Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzatának Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló

30/2007. (IX. 19.) rendelete az 51/2007. (XII. 22. ), a 6/2008. (I. 23.), a

10/2008. (II. 20.), a 17/2008. (III. 31.), a 20/2008. (IV.24.), a 23/2008. (VI.2.) a 27/2008. (IX.17.), a 38/2008. (XI. 19. ), a 44/2008. (XII.22.) és a 7/2009. (II.17.) önkormányzati rendelettel egységes szerkezetben

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzatának Képviselő-testülete a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 18. §. /1/ bekezdésének felhatalmazása alapján működésének szabályait és szervezeti rendjét az alábbi szervezeti és működési szabályzatban (továbbiakban: SZMSZ) határozza meg.                                                         

I. fejezet

Általános rendelkezések

1. §.

/1/ Az önkormányzat hivatalos megnevezése:

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzata

Székhelye: 1051 Budapest, Erzsébet tér 4.

/2/ A hivatal elnevezése:

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Polgármesteri Hivatal.                                                          

2. §.

/1/ Az önkormányzat önállóan, szabadon, demokratikus módon, széleskörű nyilvánosságot teremtve intézi a település közügyeit, gondoskodik a helyi közszolgáltatásokról, megteremti mindezek anyagi, szervezeti és személyi feltételeit.

/2/ Az Önkormányzat bélyegzőjén a külön helyi rendeletben meghatározott önkormányzati címert lehet szerepeltetni.

/3/  A Hivatal körbélyegzőjén a Magyar Köztársaság címerét kell használni. A címer körül a szerv, szervezeti egység, illetve a használó tisztségviselő megnevezését fel kell tüntetni.

/4/ A kiadmányozáshoz az állami címerrel és sorszámmal ellátott bélyegzőt kell használni.

/5/ Az önkormányzati címer, illetve a Magyar Köztársaság címerét tartalmazó körbélyegző egyidejűleg nem használható.

/6/ Az önkormányzat jelképeiről, a címerről, zászlóról a helyi címerrel ellátott bélyegzőről, és ezek használatának szabályairól külön önkormányzati rendelet rendelkezik, mely az SZMSZ l. számú mellékletét képezi.  

/7/ Az önkormányzat közigazgatási területének leírása, az egyéni választókerületek beosztása és a települési képviselők névsora az SZMSZ 2. számú. mellékletét képezi.  

II. fejezet

      


   A képviselő-testület működése

3. §.

/1/ Az önkormányzati jogokat a képviselő-testület gyakorolja.

A képviselő-testület tagjainak száma: 24 fő.

/2/ A képviselő-testület ellátja a jogszabályokban ráruházott feladat- és hatásköröket. A képviselő-testület hatásköréből nem ruházható át:

a.)
rendeletalkotás,

b.)
szervezetének kialakítása és működésének meghatározása, továbbá a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás,

c.)
a helyi népszavazás kiírása, az önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározása, használatuk szabályozása, díszpolgári cím  adományozása,

d.)
a gazdasági program, a költségvetés megállapítása, döntés a végrehajtásukról szóló beszámoló elfogadásáról, a helyi adó megállapítása, a településrendezési terv jóváhagyása, a képviselő-testület által meghatározott értékhatár feletti hitelfelvétel, a kötvénykibocsátás, továbbá a közösségi célú alapítványi forrás átvétele és átadása,

e.)
önkormányzati társulás létrehozása, társuláshoz, érdekképviseleti szervezethez való csatlakozás és az abból való kilépés,

f.)
megállapodás külföldi önkormányzattal való együttműködésről, nemzetközi                                             önkormányzati szervezethez való csatlakozás és az abból való kilépés,

g.)
intézmény alapítása és megszüntetése,

h.)
közterület elnevezése, emlékműállítás,

i.)
eljárás kezdeményezése az Alkotmánybíróságnál,

j.)
a bíróságok népi ülnökeinek megválasztása,

k.)
állásfoglalás megyei ( fővárosi ) önkormányzati intézmény átszervezéséről,   megszüntetéséről, ellátási, szolgáltatási körzeteiről, ha a szolgáltatás a települést  is érinti,

 l.)
véleménynyilvánítás olyan ügyben, amelyben a törvény az érdekelt  önkormányzat álláspontjának a kikérését írja elő,

m.)
amit a törvény a képviselő-testület át nem ruházható hatáskörébe utal.

/3/ A képviselő-testület egyes hatásköreit a polgármesterre és bizottságaira ruházhatja át.  Az átruházott hatáskörök jegyzékét az SZMSZ 3. számú melléklete tartalmazza.

/4/ A polgármester és a bizottságok nem ruházhatják tovább azoknak a hatásköröknek a gyakorlását, amelyeket a képviselő-testülettől kaptak. A képviselő-testület az átruházott hatáskörök gyakorlásához utasítást adhat, az átruházott hatásköröket bármikor visszavonhatja, az átruházott hatáskörben végzett munkáról a bizottságokat és a polgármestert beszámoltathatja.       

/5/ Az SZMSZ-ről szóló jelen rendelet hatálybalépése után a hatáskör átruházásáról szóló rendelet elfogadásával egyidejűleg az SZMSZ 3. számú mellékletének értelemszerű módosításáról is rendelkezni kell.

A munkaterv

4. §.

/1/ A testület éves munkaterv alapján dolgozik. 

/2/ A munkaterv-tervezet előkészítése és előterjesztése minden év január 31.-ig a polgármester feladata. A munkatervet és annak aktualizálását a testület minősített többséggel hagyja jóvá. A munkaterv folyamatos aktualizálása a polgármester feladata.

/3/ A tervezet előkészítése során a polgármester javaslatot kér:

         


- a bizottsági elnököktől,




- a tanácsnokoktól,

                  
- a frakcióktól,

                  
- a jegyzőtől és

                  
- a kisebbségi önkormányzatoktól.

      A munkaterv tartalmazza:

a rendes testületi ülések tervezett időpontjait- és napirendi pontjait,

- a közmeghallgatás tervezett időpontját,

- az előterjesztés előkészítésért felelős személy/ek/ megnevezését,

- az előterjesztések elkészítésének határidejét,

- a napirendi pontot véleményező bizottság/ok/ megnevezését.

/4/ A munkatervet meg kell küldeni mindazoknak, akiktől az elkészítés során javaslatokat kért illetve kapott a polgármester. 

A rendes és rendkívüli ülések

5. §.

/1/ A képviselő-testület rendes ülését minden hónap második csütörtöki napján 9.00 órától - 20.00 óráig tartja. Az ülés legkésőbb 22.00 óráig történő meghosszabbítására a polgármester tesz javaslatot, amelyről a képviselő-testület minősített többséggel határoz. A testületi ülés meghosszabbítása esetén a képviselő-testület azt a napirendi pontot még megtárgyalja, amelynek tárgyalását 22.00 óráig megkezdte. Ha az összes napirendi pont megtárgyalása 22.00 óráig nem fejeződik be, a polgármester indítványt tesz a folytatólagos ülés megtartásának napjára és időpontjára, amelyről a képviselő-testület egyszerű többséggel dönt.

/2/ A képviselő-testület rendkívüli ülését össze kell hívni:

            - a polgármester indítványára,

            - a képviselők egynegyedének írásbeli indítványára,

            - a képviselő-testület állandó bizottságának írásbeli indítványára,

            - frakció kezdeményezésére.

/3/ A testület rendkívüli üléseit szükség szerint, általában csütörtöki napon 14.00 órától legkésőbb 22.00 óráig tartja. 

/4/ A rendkívüli ülés összehívására vonatkozó indítványban meg kell jelölni az ülés napirendjét, helyét, idejét és indokoltságát. A rendkívüli ülést az indítványtól számított 15 napon belül kell összehívni.

/5/ Amennyiben a képviselők a testületi ülés meghirdetett időpontjától számított 30 perc alatt nem jelennek meg olyan számban, hogy a határozatképes ülést meg lehessen kezdeni, akkor a polgármester az ülés határozatképtelenségét állapíthatja meg. A határozatképtelenség miatt elmaradt testületi ülést a rendkívüli ülésre vonatkozó szabályok szerint kell összehívni és meg kell tartani, az elmaradt üléstől számított l5 napon belül.

/6/ A testület minden év július 1.-e és augusztus 31.-e között nyári szünetet tart. A nyári szünet ideje alatt a testület a nem kizárólagos hatáskörök gyakorlását a polgármesterre ruházza azzal, hogy a nyári szünetet követő első rendes ülésen az átruházott hatáskörben hozott döntésekről köteles a testületnek beszámolni. A nyári szünet ideje alatt felmerülő és a testület kizárólagos hatáskörébe tartozó, azonnali intézkedést igénylő ügyekben, valamint a /2/ bekezdésben felsoroltak indítványára a rendkívüli ülést össze kell hívni. A rendkívüli ülés időpontjáról minden képviselőt szabályszerűen értesíteni kell.

A nyilvános ülés és a zárt ülés tartásának lehetősége

6. §.

/1/ A képviselő-testület ülése nyilvános.

/2/ A képviselő-testület zárt ülést tart az Ötv. 12. §. /4/ bek. a.) pontjában felsorolt esetekben, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy nincs módjában nyilatkozni. 

/3/ A képviselő-testület zárt ülést rendelhet el az Ötv. 12. §. /4/ bek. b.) pontjában foglaltak szerint. Ebben az esetben a zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges.

/4/ A zárt ülés tartására javaslatot tehet:

        a./ polgármester,

        b./ bármely képviselő,

        c./ képviselő-testület bizottságai,

        d./ frakció,

        e./ jegyző.

/5/ A zárt ülésen a képviselő-testület tagjai, a jegyző, a kisebbségi önkormányzat képviselője, a kisebbségi szószóló, a fővárosi küldött, továbbá meghívása esetén az érintett és a szakértő/k/ vehet részt. Az ülésen részt vesz a jegyző által kijelölt jegyzőkönyvvezető is.

A szavazás rendje és szabályai

7. §.

/1/ A képviselő-testület javaslatainak elfogadásához a jelen lévő települési képviselők több mint felének igen szavazata szükséges. A testület az Ötv.-ben és e Szabályzatban előírt esetekben minősített többségű szavazást tart. A minősített többségű határozat meghozatalához a megválasztott képviselők több mint felének igen szavazata szükséges.

/2/ A testület döntéseit nyílt szavazással hozza meg. Az Ötv. 34. §. /1/ bekezdésben foglalt esetekben titkos szavazást tart, a 12. §. /4/ bekezdésében foglalt ügyekben titkos szavazást tarthat. Titkos szavazás esetén a testület tagjai sorából 3 tagú szavazatszámláló bizottságot választ.

/3/ Bármely képviselő kezdeményezhet név szerinti szavazást. A kezdeményezésről a testület vita nélkül, egyszerű többséggel dönt.

/4/ A név szerinti szavazás esetén a jegyző az ülés sorrendjében felolvassa a képviselők névsorát, akik "igen", "nem", "tartózkodom" nyilatkozattal szavaznak. Legutoljára a polgármester szavaz. A szavazatokat a névsorban a nevek mellett fel kell tüntetni. A név szerinti szavazásról készült névsort a jegyzőkönyvhöz kell csatolni.

A képviselő-testület összehívásának rendje

8. §.

/1/ A képviselő-testület üléseit a polgármester, akadályoztatása esetén az általa kijelölt alpolgármester hívja össze, a polgármester által meghatározott helyettesítési sorrend szerint.

/2/ Amennyiben az Ötv. 31. §.-a szerint megvalósul a polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség/ek/ egyidejű betöltetlensége vagy a polgármester és az alpolgármester/ek/ tartós és együttes akadályoztatása, a rendes illetve a jogszabályi előírásoknak megfelelően összehívandó rendkívüli testületi ülést a Jogi és Ügyrendi Bizottság elnöke hívja össze. 
/3/ Tartós és együttes akadályoztatás akkor valósul meg, ha az önkormányzati döntés hiánya veszélyezteti az önkormányzat törvényből, illetve egyéb jogszabályaiból adódó kötelezettségeinek teljesítését vagy jogainak érvényesítését.

/4/ Amennyiben a polgármester és az alpolgármester/ek/ tartós és együttes akadályoztatása miatt:

a./ az összehívott rendes vagy rendkívüli testületi ülés nem kezdődhet meg, 

           illetve

      b./ a félbeszakított rendes vagy rendkívüli testületi ülés folytatása nem kezdődhet 

     meg,

az ülést a Jogi és Ügyrendi Bizottság elnöke vezeti, aki az ülés kezdetekor (folytatásakor) a polgármester és az alpolgármester/ek/ tartós és együttes akadályoztatása tényének megállapításáról minősített többségű szavazást rendel el.
/5/ A képviselő-testület tagjait az ülés helyének, napjának és kezdési időpontjának, a napirend tárgyának és előadójának megjelölését tartalmazó, elektronikus úton eljuttatott meghívókkal kell összehívni.
 Az egyes napirendi pontoknál fel kell tüntetni, hogy minősített vagy egyszerű szavazás szükséges a döntéshozatalhoz, valamint a zárt ülés tartására vonatkozó javaslatot is. A napirendi pontok sorrendje: rendes napirendek, polgármesteri beszámoló, interpellációs válaszok elfogadása, új interpellációk, kérdések bejelentések.

/6/ A rendes ülésre a meghívót a képviselő-testület ülésének napját megelőzően legalább 7 nappal, a rendkívüli ülésre szóló meghívót pedig legalább 2 munkanappal előbb kell  elektronikus úton eljuttatni.

/7/ A képviselő-testület ülésének időpontjáról a kerület lakosságát a meghívónak a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján történő kifüggesztésével kell értesíteni.

/8/ A képviselő-testület ülésére meg kell hívni:

        a./
a képviselőket,

        b./
a jegyzőt,

        c./
a kisebbségi önkormányzatok elnökeit,

        d./
a kerület országgyűlési képviselőjét,

        e./
a fővárosi küldöttet,

        f. /
a kisebbségi szószólót,       

        g./
a polgármesteri hivatal belső szervezeti egységeinek vezetőit,

        h./
a napirendi pontok előadóit, és

        i./
akiket a polgármester indokoltnak tart.

/9/ Lehetőleg az elektronikus úton eljuttatott meghívóval együtt el kell juttatni elektronikus úton az írásbeli előterjesztéseket is, de legalább 72 órával az ülés megkezdése előtt.
 Az előterjesztő javaslatot tesz a polgármesternek a meghívandók körére.

/10 / Az ülésen a képviselők tanácskozási és egyben szavazati joggal vesznek részt. A meghívottak közül tanácskozási jog illeti meg:

- a jegyzőt,

- az országgyűlési képviselőt,

- a kisebbségi önkormányzatok elnökeit,

- a fővárosi küldöttet,
- a kisebbségi szószólót.

Tanácskozási jog illeti meg az ülés meghatározott napirendi pontjaihoz kapcsolódóan:

- a hivatal belső szervezeti egységeinek vezetőit,

- az önkormányzati intézmények vezetőit,
- akit a polgármester illtetve a testület indokoltnak lát.

Az ülés vezetése, menete

9. §.

/1/ A képviselő-testület üléseit a polgármester, akadályoztatása esetén az általa kijelölt alpolgármester vezeti, a polgármester által meghatározott helyettesítési sorrend szerint.

 A polgármesteri és az alpolgármesteri tisztség/ek/ egyidejű betöltetlensége, illetőleg a 8. §. /3/ bekezdése szerint megvalósuló tartós akadályoztatásuk esetén a testületi ülést a Jogi és Ügyrendi Bizottság elnöke vezeti.

/2/ Az ülés megnyitásakor a polgármester számszerűen megállapítja a határozatképességet. A képviselő-testület akkor határozatképes, ha az ülésen a megválasztott képviselők több mint fele jelen van. 








/3/ Az ülés napirendjét a polgármester terjeszti elő. A képviselő-testület a napirendet a módosításokkal együtt, - egyszerű többségű szavazattal -, egy szavazással fogadja el. A napirend elfogadása után a testület az elfogadott napirendhez kötve van. Megváltoztatására csak minősített többségű szavazással van lehetőség.

/4/ Az /3/ bekezdés szerint elfogadott napirendi pont megtárgyalása - az elnapolásra vonatkozó javaslat kellő indokoltsága esetén -, legfeljebb két alkalommal napolható el. Erről a képviselő-testület egyszerű többséggel határoz. Az elnapolt napirendi pontot legkésőbb az elnapolást követő harmadik rendes testületi ülésen tárgyalni kell.
/5/ A polgármester minden előterjesztés felett vitát nyit. A napirendi pont tárgyalását szóbeli kiegészítés előzheti meg, amelynek megtételére az előterjesztő jogosult. A napirendi pont tárgyalása során a módosító indítványokat szövegszerűen, döntésre alkalmas formában kell előterjeszteni. 

/6/ Az előadóhoz a testület tagjai és a tanácskozási joggal meghívottak kérdést intézhetnek, a napirendi ponthoz hozzászólhatnak. A képviselői hozzászólás időtartama frakció esetén, összevontan, frakciótagonként maximum 5 perc, nem frakciótag képviselő hozzászólása esetén maximum 5 perc lehet. Annak a képviselőnek, aki személyét érintő felszólalásra kíván reagálni, a polgármester maximum 1 perc időtartamú válaszadásra adhat engedélyt. A személyes érintettség okán elhangzott válasz után további hozzászólásnak nincs helye.
/7/ Ügyrendi kérdésben minden képviselőnek bármikor 2 perces felszólalási joga van. Ügyrendi felszólalásnak minősül, ha a felszólaló e rendelet valamely szakaszának érvényesülését kívánja előmozdítani.

/8/ A vita lezárására, a hozzászólások időtartamának korlátozására a testület bármely tagja javaslatot tehet. A javaslatról a testület vita nélkül, egyszerű többséggel határoz. A vita lezárására vonatkozó javaslat esetén a már szólásra jelentkezett és számbavett képviselőket meg kell hallgatni.

/9/ A frakció/k/ kérésére egy testületi ülésen egy alkalommal, maximum 30 perc szünetet kell elrendelni.

/10/ A szavazás előtt a jegyzőnek szót kell adni, ha a javaslat törvényességét érintően észrevételt kíván tenni.

/11/ A polgármester az előterjesztésben szereplő és a vitában elhangzott határozati javaslatokat egyenként bocsátja szavazásra. Először a módosító és kiegészítő indítványokról dönt a testület - az elhangzás sorrendjében - majd az eredeti határozati javaslatról. Az előterjesztő által befogadott módosító és kiegészítő indítványokat úgy kell tekinteni, hogy azok elfogadásukkal az előterjesztés eredeti határozati javaslatainak részévé váltak.
A polgármester feladatai az ülés vezetésére, rendfenntartás

10. §.

/1/ A polgármester megállapítja, és folyamatosan figyelemmel kíséri a határozatképességet, megnyitja, vezeti és berekeszti a testületi ülést.


/2/ Előterjeszti a napirendi javaslato/ka/t, tájékoztatást ad a beérkezett sürgősségi indítványokról.

/3/ Napirendi pontonként megnyitja, vezeti, illetve lezárja a vitát, szavazásra bocsátja a döntési javaslatokat. Elhúzódó vita lezárása érdekében indítványozza a hozzászólások időtartamának korlátozását, vagy a vita lezárását.

/4/ Biztosítja az ülés zavartalan rendjét, rendreutasítja vagy - ismételt figyelmeztetés után - kiutasíthatja azt a személyt, (képviselők kivételével) aki az ülésen méltatlan magatartást tanúsít.

/5/ Napirendi pontonként, egy alkalommal, maximum 30 perc tárgyalási szünetet rendelhet el.

/6/ Határozatképtelenség miatt az ülést berekeszti, ha a testületi tagok létszáma a testületi ülés alatt a határozatképességet jelentő létszám alá csökken.

/7/ Maximum 2 perc időtartamú hozzászólást engedélyez a hallgatóság részéről, a képviselő-testület egyszerű többséggel hozott határozata alapján.         


III. fejezet

Interpelláció

11. §.

/1/ Az interpelláció önkormányzati ügyben a polgármesterhez vagy a jegyzőhöz írásban benyújtott illetve szóban elmondott olyan előterjesztés, amely problémát tár fel és arra kér választ, hogy az miként szüntethető meg, vagy valamilyen mulasztás, helytelen gyakorlat, panasz orvoslását kéri. Az interpelláció nem foglalhat magában előkészítést igénylő önálló napirendet.

/2/ Interpellálni a képviselő-testület rendes ülésein, a 8. §. /5/ bekezdése szerint, maximum 3 perc időtartamban lehet. Az interpellációra más képviselő a személyes érintettség esetét kivéve hozzászólással nem élhet.


/3/ Interpellációs szándékát az interpelláció részletes kifejtésével a képviselő legkésőbb a testületi ülést megelőző nap 12.00 óráig, írásban nyújhatja be a polgármesternek. Az interpellációról vitát nyitni nem lehet. 

/4/ Amennyiben az interpelláció szóban megválaszolható, annak elfogadásáról az interpelláló nyilatkozik. Ha a választ nem fogadja el, a képviselő-testület egyszerű többségű szavazással dönt a válasz elfogadásáról, illetve elutasításáról. 


/5/ Amennyiben az interpelláció a testületi ülésen szóban nem válaszolható meg, az interpelláló részére 15 napon belül kell elektornikus úton eljuttatott írásbeli választ adni, melynek elfogadásáról a következő ülésen nyilatkozik. 


/6/ Amennyiben az interpellációra adott szóbeli vagy elektronikus úton eljuttatott írásbeli választ mind az interpelláló mind a képviselő-testület elutasítja, annak megtárgyalását a polgármester az ügyben illetékes szakbizottság elé utalja.
 A kijelölt szakbizottság - az általa szükségesnek ítélt másik szakbizottság véleményének kikérése után - kialakítja az ügyről szakmai álláspontját, amelyről a bizottság elnöke a képviselő-testületet legkésőbb az interpelláció elhangzását követő második ülésen tájékoztatja.
Kérdés

12. §.

/1/ Kérdés minden olyan tudakozódás, amely tartalma és jellege szerint nem sorolható az interpelláció fogalomkörébe és nem kapcsolódik az ülés napirendjéhez.  
/2/ A képviselő a testület ülésén kérdést intézhet: 


- a polgármesterhez,


-
az alpolgármester/ek/hez a polgármester által rájuk bízott feladatkörökben,

         - a bizottságok elnökeihez,


- a tanácsnokokhoz,


- a jegyzőhöz,


- a fővárosi küldötthöz,


- a Fővárosi Közterület-hasznosítási Társulás elnökéhez és tagi képviselőjéhez,


- a Fővárosi Parkolási Társulás tagi képviselőjéhez,



- a kisebbségi önkormányzatok tanácskozási joggal résztvevő elnökeihez.

/3/ A kérdésre az ülésen - vagy legkésőbb 15 napon belül írásban - érdemi választ kell adni. A kérdésre adott válasz után viszontválasznak nincs helye.

Sürgősségi indítvány

13. §.

/1/ A polgármester, alpolgármester, a bizottságok, a frakciók, a fővárosi küldött, a képviselők és a jegyző javasolhatják a képviselő-testületnek valamely előterjesztés vagy önálló indítvány sürgősséggel történő megtárgyalását. A Szervezeti és Működési Szabályzatot nem lehet sürgősségi indítvánnyal módosítani vagy kiegészíteni a polgármester, az alpolgármester/ek/, a jegyző, az aljegyző, a bizottságok száma valamint feladat- és hatásköre, a bizottsági tagok száma, a fővárosi küldött, és a gazdasági társaságok igazgatóira vonatkozó szakaszok tekintetében.

/2/ A sürgősségi indítványt legkésőbb a testületi ülést megelőző napon 12 óráig, a sürgősségi tárgyalás indokoltságának részletes kifejtésével, a polgármesternél kell benyújtani. A sürgősségi indítványokat - lehetőleg a Hivatal szakmai állásfoglalásával együtt -, legkésőbb a testületi ülést megelőző napon kézbesíteni kell. 
/3/ A polgármester által előterjesztett sürgősségi indítványok tárgyalhatóságának kérdésében a testület a napirend tárgyalása során, egyszerű többséggel dönt. A tárgyalásra elfogadott sürgősségi indítványt a testület az anyag fontosságának megfelelően beilleszti a napirendi pontok közé. Amennyiben a testület az indítvány sürgősségét elutasítja, a napirendre való felvételről és a tárgyalás időpontjáról dönt.

/4/ A sürgősségi indítvány előterjesztésére nem vonatkoznak az előterjesztések rendjét szabályozó 5. számú melléklet előírásai.

Előterjesztések

14. §

/1/ A képviselő-testület döntéseit előre, elektronikus úton eljuttatott, írásbeli előterjesztésalapján hozza. 
 Különösen indokolt esetben a testület szóbeli előterjesztés alapján is dönthet. Az előterjesztés lehet: rendelettervezet, határozati javaslat, beszámoló és tájékoztató.

/2/ A képviselő-testülethez a /3/-/9/ bekezdés keretei között előterjesztést tehet: 

· a polgármester,

· az alpolgármester/ek/, 

· a bizottságok,

· a tanácsnokok,

· a fővárosi küldött, 

· a jegyző,

· a frakciók,

· a kisebbségi önkormányzat elnöke és a kisebbségi szószóló,  
· a Fővárosi Közterület-hasznosítási Társulás elnöke és tagi képviselője,

· a Fővárosi Parkolási Társulás tagi képviselője.
/3/ A polgármester terjeszti elő a szervezeti- és működési szabályzat megalkotására és módosítására vonatkozó, a költségvetési és vagyoni kérdéseket tartalmazó, valamint az önkormányzat nemzetközi és társulási kapcsolatait érintő rendelet-tervezeteket és határozati javaslatokat. Továbbá a képviselő-testületnek a polgármester tesz javaslatot: 

a.)
az alpolgármester/ek/nek megválasztandó önkormányzati képviselő személyére, 

b.)
a jegyzőnek kinevezendő személyre,

c.)
a bizottságok számára, elnevezésére, a bizottságok feladat-és hatáskörére, a bizottságok tagjainak számára,

d.)
a képviselő-testület bizottsági tagjainak, a tanácsnok/ok/ és a fővárosi küldött személyére, 

e.)
az Önkormányzat kizárólagos tulajdonosi részesedésével működő gazdasági társaságok /a továbbiakban: gazdasági társaságok/ vezető tisztségviselőivé megbízandó személyekre,

f.)
a gazdasági társaságok felügyelő bizottsági tagjainak megválasztandó személyekre, 

g.)
azokra, akiket a képviselő-testület az Önkormányzat és a részvételével működő önkormányzati társulások esetében a társulási tanács elnökének és elnökhelyettesének, valamint a társulási tanács képviselőjének megválasztani javasol, ideértve a c.-g./ pontban felsoroltak módosítására vonatkozó javaslattételi jogot is.

/4/ A képviselő-testület hatáskörébe tartozó választásra, kinevezésre, vezetői megbízásra való polgármesteri javaslattételi jog magában foglalja a felmentés és a megbízás visszavonásának kezdeményezésre vonatkozó jogot is.

/5/ A polgármester tesz javaslatot a képviselő-testület bizottsági tagjainak és a gazdasági társaságok felügyelő-bizottsági tagjainak megválasztandó személyekre, amelyet a módosításra vonatkozó javaslat esetében is be kell tartani. 

/6/ Az alpolgármesterek ebben a tisztségükben a polgármester egyetértése mellett tehetnek előterjesztést a képviselő-testülethez. A polgármester egyetértése hiányában az alpolgármesterek e tisztségükben készített előterjesztését a képviselő-testület nem tárgyalhatja

/7/ A frakciók időszerű, helyi közügyekben tehetnek előterjesztést. Időszerű helyi közügynek tekintendő: a településfejlesztés, a településrendezés, az épített- és természeti környezet védelme, a lakásgazdálkodás, a vízrendezés- és csapadékvíz-elvezetés, a csatornázás, a helyi közutak- és közterületek fenntartása, a helyi tömegközlekedés, a köztisztaság- és településtisztaság biztosítása, gondoskodás a helyi tűzvédelemről, a közbiztonság helyi feladatairól, közreműködés a helyi energiaszolgáltatásban, és a foglalkoztatás megoldásában. Az óvodáról, az alapfokú nevelésről, oktatásról, az egészségügyi, szociális ellátásról valamint a gyermek- és ifjúsági feladatokról. A közösségi tér biztosítása, a közművelődési, tudományos, művészeti tevékenység, a sport támogatása, a nemzeti és etnikai kisebbségek jogai érvényesítésének biztosítsa, az egészséges életmód közösségi feltétekeinek elősegítése. Ha az előterjesztés a polgármester, a bizottságok, a tanácsnokok vagy a jegyző feladatkörébe tartozó előterjesztésnek minősíthető, állásfoglalásukat - az előterjesztés testületi megtárgyalásának megkezdése előtt - be kell szerezni, melynek kialakítására a frakció előterjesztés kézhez vételétől számított naptól legalább 5 munkanapot kell biztosítani, kivéve, ha az állásfoglalásra jogosult erről az időtartamról lemond, vagy nem kíván állást foglalni. Ha az erre feljogosítottak határidőben nem közlik állásfoglalásukat, a frakció előterjesztés ennek hiányában is tárgyalható.

/8/ A képviselő-testület bizottságai a rájuk átruházott, valamint egyébként a feladat-és hatáskörükbe hatáskörben tehetnek előterjesztést a képviselő-testülethez. 

/9/ A tanácsnokok és fővárosi küldött a tanácsnoki és a küldötti munkával kapcsolatban, a kisebbségi önkormányzat elnöke és a kisebbségi szószóló a kisebbségi ügyek tárgykörében, a jegyző a hatósági munka ellátásával és a hivatal működésével, kapcsolatban, a Fővárosi Közterület-hasznosítási Társulás elnöke és tagi képviselője, a Fővárosi Parkolási Társulás tagi képviselője a társulás működési körében terjeszthet előterjesztést a képviselő-testülethez.

/10/ A polgármestert - és a polgármester erre vonatkozó megbízása esetén az alpolgármestereket - megilleti a /8/-/9/ bekezdés szerinti előterjesztések véleményezési joga, amit a polgármester és - ha a véleményezésre megbízást kapott - az alpolgármester legkésőbb a rendes illetve rendkívüli testületi ülés meghívójának kiküldésének napjáig írásban közölheti az előterjesztés aláírójával és a jegyzővel. A véleményt a képviselőknek megküldött előterjesztéshez csatolni kell. Amennyiben a polgármester és - ha a véleményezésre megbízást kapott - az alpolgármester a fenti időpontig véleményüket nem közlik elő, azt úgy kell tekinteni, hogy az előterjesztéssel egyetértenek. 

/11/ Az előterjesztés tartalmazza a tárgy pontos meghatározását, annak áttekintését, hogy a témakör szerepelt-e már korábban is napirenden, ha igen, milyen döntés született, a meghozandó döntés indokainak bemutatását, az előkészítésben résztvevők megnevezését, az előkészítés során felmerült ellenérveket. Az előterjesztés rendjére vonatkozó részletes szabályokat az SZMSZ 5. számú melléklete tartalmazza.

IV. fejezet

A döntéshozatal

15. §.

/1/ A képviselő testületi döntés lehet:

                         - rendelet,

                         - határozat. 
A határozat jelölése: határozat száma/év (hozatalának időpontja) önkormányzat. A rendelet jelölése: rendelet száma /év (kihirdetésének időpontja) önkormányzat.
/2/ A képviselő-testület az Ötv.-ben és e rendeletben előírt esetekben minősített többségű döntést hoz.

Minősített többségű döntést igényel: 


- rendeletalkotás,

         -
szervezetének kialakítása- és működési rendjének meghatározása,

         -
a törvény által hatáskörébe utalt választás, kinevezés, megbízás,

         -
önkormányzati jelképek, kitüntetések és elismerő címek meghatározása, használatuk    szabályozása,

         - 
önkormányzati társulás létrehozása, 


- érdekképviseleti szervezethez való csatlakozás,


-
külföldi önkormányzattal való együttműködés, nemzetközi önkormányzati szervezethez való csatlakozás,

-
intézmény alapítása,

- helyi népszavazás elrendelése,

-
az elfogadott napirend módosítása,

-
az Ötv. 12. §. /4/ bekezdés b.) pontja, valamint 14. §. /2/ bekezdésének elrendelése,


-
az éves munkaterv jóváhagyása,

-
az Ötv. 33/C. §. /1/ bekezdése alapján történő kereset benyújtása,  

      
-
egyes nem lakás célú helyiségek elidegenítésre történő kijelölése,

-
a képviselő-testület rendes ülésének 22.00 óráig történő meghosszabbítása.



     

Rendeletalkotás

16. §.

/1/ A képviselő-testület önkormányzati rendeletet alkothat a törvény által nem szabályozott helyi társadalmi viszonyok rendezésére, továbbá törvény felhatalmazása alapján, annak végrehajtására.

/2/ Rendelet alkotását kezdeményezheti:


- polgármester,

            - bármely képviselő,

            - állandó bizottság/ok/,

            - jegyző,

            - frakció/k/

            - helyi kisebbségi önkormányzatok.

/3/ A rendelet-tervezetet a Hivatal szakmai előkészítését követően a jegyző tudomásával a polgármesterhez kell benyújtani. A polgármester véleményének kialakítását követően kerül a rendelet-tervezet szövege a szakmailag illetékes bizottságokhoz megvitatásra. A rendelet-tervezetet utolsónak a Jogi és Ügyrendi Bizottság vizsgálja, melynek véleményével kerülhet a testület elé. Ha a Jogi és Ügyrendi Bizottság az ülésére határidőben rendelkezésre bocsátott rendelet-tervezetet nem tárgyalja, a bizottság vélemények hiánya nem akadályozza meg a rendelet-tervezet képviselő-testület általi megtárgyalását. 

/4/ Az állampolgárok szélesebb körét érintő rendeletek tervezetét legalább 8 napra közszemlére kell tenni a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján. A közszemlére tétel ideje alatt az állampolgárok a tervezetre a Polgármesteri Hivatalban észrevételeket tehetnek.

/5/ A rendelet-tervezet hirdetőtáblán való megjelenéséről a lakosságot az önkormányzat hivatalos hirdetményeit megjelentető lapban és a kábeltelevízió útján értesíteni kell.
17. §.

/1/ A rendelet-tervezethez rövid indokolást is mellékelni kell. Az előterjesztő köteles tájékoztatni a testületet az előkészítés során felmerült, de a tervezetben nem szereplő kisebbségi javaslatokról is.
/2/ A rendelet elfogadása - a költségvetési rendeletet kivéve - nem igényel paragrafusonkénti szavazást. Csak a módosító javaslatokat kell megtárgyalni és egyszerű többségű szavazással elfogadni. A rendelet teljes szövegének elfogadása minősített szavazással történik.
/3/ Az elfogadott rendelet hiteles szövegének kihirdetéséről a jegyző gondoskodik. A kihirdetés ideje a Polgármesteri Hivatal hirdetőtáblájára való kihelyezés napja, melyet a rendelet eredeti példányán záradékként fel kell tüntetni.

/4/ A kihirdetett rendeletet az önkormányzat hivatalos hirdetményeit megjelentető lapban és az önkormányzat honlapján meg kell jelentetni. 

/5/ Jogszabályváltozás esetén a jegyző köteles jelezni a módosítás szükségességét és az anyagot testületi tárgyalásra előkészíteni.
A határozathozatal

18. §.

 A képviselő-testület határozatait általában nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza.  Az Ötv.-ben és e rendeletben szabályozott esetekben titkos szavazás tartható. 

Jegyzőkönyv

19. §.

/1/ A képviselő-testület üléséről hangfelvétel alapján jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv tartalmazza az ülés helyét és időpontját, a megjelent képviselők és meghívottak nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a tanácskozás lényegét, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket. A képviselő-testület ülésének jegyzőkönyvét a polgármester és a jegyző írja alá. A jegyzőkönyv elkészítéséről a jegyző gondoskodik.

/2/ A jegyzőkönyvhöz mellékelni kell a meghívót, az előterjesztéseket, az írásban benyújtott interpellációkat, a jelenléti ívet. A települési képviselő kérésére az írásban benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz kell mellékelni, illetőleg kérésére a véleményét szó szerint rögzíteni kell.  

/3/ A jegyzőkönyvet és mellékleteit 15 napon belül meg kell küldeni a Kormány által rendeletben kijelölt szervnek, valamint a határozatokat is tartalmazó jegyzőkönyv kivonatot minden képviselőnek és a kisebbségi önkormányzatok elnökeinek.
 

/4/ 

/5/ A nyilvános ülés jegyzőkönyvébe az állampolgár a Polgármesteri Hivatal Ügyfélszolgálati Irodáján és az Önkormányzat honlapján betekinthet.

/6/ A testületi határozatokat évente 1-es sorszámmal kezdődően, évszámmal törve, folyamatos számozással, külön lapon kell mellékelni a jegyzőkönyvhöz. A jegyző a határozatok könyvét folyamatosan vezeti.

V. fejezet

Lakossági fórumok

20. §.

/1/ A képviselő-testület évente legalább egy alkalommal közmeghallgatást tart, ahol az állampolgárok és a helyben érdekelt szervezetek képviselői kérdést tehetnek fel, közérdekű bejelentést és javaslatot tehetnek. A közmeghallgatás kapcsán a felmerülő lakossági kérdések előzetes begyűjtéséről a polgármester a hivatal útján gondoskodik.                                                                                                                                               

/2/ A közmeghallgatás időpontját a képviselő-testület határozza meg. A közmeghallgatás időpontját a közmeghallgatást megelőzően 15 nappal az önkormányzat hivatalos hirdetményeit megjelentető lapban a hivatalos honlapon, és a kábeltelevízióban meg kell jelentetni, valamint hirdetmény formájában ki kell függeszteni. 
/3/ Amennyiben a közmeghallgatáson elhangzott kérdés/ek/re azonnal válaszolni nem lehet, a polgármester a hivatal útján 30 napon belül írásos vagy elektronikus úton eljuttatott írásbeli választ ad a kérdezőnek.

/4/ A lakosság és a társadalmi szervezetek közvetlen tájékoztatása érdekében kerületi fórum tartható. A fórum kezdeményezését előzetesen be kell jelenteni a polgármesternek.

VI. fejezet

A települési képviselők jogállása

21. §.

/1/ A képviselőt   megilletik  az     1990.    évi    LXV.   törvényben    (Ötv.)  és ezen szabályzatban foglalt jogok   és   terhelik  a   kötelezettségek.  Az egyes települési képviselők jogai és kötelezettségei azonosak.

/2/ A képviselő tevékenysége során hivatalos személyként jár el.

/3/ A települési képviselőt tiszteletdíj, valamint a feladatai ellátása során felmerült költségeinek fedezésére költségtérítés illeti. Ennek mértékét önkormányzati rendelet határozza meg.

/4/ A települési képviselő jogai és kötelességei:

a./
részt vehet a képviselő-testület döntésének előkészítésében, végrehajtásuk szervezésében és ellenőrzésében,  

b./
kezdeményezheti, hogy a képviselő-testület vizsgálja felül bizottságok döntését,

c./
megbízás alapján képviselheti a képviselő-testületet,

d./
képviselő-testület hivatalától a képviselői munkájához szükséges tájékoztatást, ügyvitel közreműködést igényelhet,

e./
interpellálhat, kérdést tehet fel,

f./      tanácskozási joggal részt vehet bármely bizottság ülésén,
g./  kérésére az írásban benyújtott hozzászólását a jegyzőkönyvhöz csatolni kell, illetőleg véleményét rögzíteni kell a jegyzőkönyvben, 

h./
a települési képviselő köteles részt venni a képviselő-testület ülésén, valamint annak a bizottságnak az ülésén, amelyiknek tagja, akadályoztatása esetén köteles távolmaradását a polgármesternek, illetve a bizottság elnökének előzetesen bejelenteni, vagy  - ha erre nincs mód - utólag  igazolni távolmaradását,

i./
az egyéni képviselő köteles fogadóórát tartani, választói jogos panaszainak  intézését figyelemmel kísérni.

/5/ A képviselői összeférhetetlenség kérdésében az Ötv. 14. §. /2/ bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

/6/ A képviselők kötelesek írásban a polgármesternek bejelenteni, ha Ptk. 685/b. §. szerinti hozzátartozójuk vagyoni jellegű ügyében hatósági eljárás indul az önkormányzat hivatala, vagy más szervei előtt.
/7/ A települési képviselők részére a Polgármesteri Hivatal Képviselői Irodát működtet, amely gondoskodik a képviselői tevékenységhez szükséges személyi, tárgyi és technikai feltételekről

VII. fejezet

A képviselő-testület bizottságai

22. §.

/1/ A képviselő-testület döntéseinek előkészítésére, a döntések végrehajtásának ellenőrzésére,  bizottságokat hozhat létre.

/2/ A képviselő-testület bizottságainak felsorolását az SZMSZ 6. számú melléklete tartalmazza.

/3/ A képviselő-testület egyes feladatokra a feladat elvégzésének időtartamáig ideiglenes bizottságokat hozhat létre. Az ideiglenes bizottságokra a rendes bizottságra vonatkozó szabályok az irányadók. Az ideiglenes bizottság a rábízott feladat elvégzéséről beszámol a testületnek. Amennyiben a testület a feladat elvégzéséről szóló beszámolót elfogadja, az ideiglenes bizottság megszűnik. Ha a testület nem fogadja el a beszámolót, dönt az ideiglenes bizottság további működéséről.

/4/ A polgármester, az alpolgármester, a hivatal dolgozója nem lehet bizottságnak tagja és elnöke. A bizottság határozatképességére és döntéshozatalára a képviselő-testületre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

/5/ Az állandó bizottságok elnökét és tagjainak több mint felét a települési képviselők közül kell megválasztani. A képviselő-testület választja meg a bizottságok elnökét és elnökhelyettesét. Az elnökhelyettes feladata a bizottsági elnök akadályoztatása esetén az elnök helyettesítése.
/6/ Az állandó bizottságok szükség szerint, de legalább havonta üléseznek. Feladataikat a képviselő-testület éves munkaterve alapján végzik. A bizottság ügyrendjét maga készíti és fogadja el. A bizottsági ügyrendeket az SZMSZ-hez függelékként kell csatolni.  
/7/ A bizottságok a feladat-és hatáskörükbe tartozó anyagokat a bizottsághoz érkezést követő 30 napon belül kötelesek megtárgyalni és a képviselő-testület, illetve - amennyiben szükséges - a társbizottságok elé terjeszteni. A megjelölt határidő sürgősségi tárgyalást igénylő témák esetében legfeljebb 7 nap.

/8/ A bizottságok működésének pénzügyi fedezetét a képviselő-testület az éves költségvetésében határozza meg. A bizottságok - amennyiben ez munkájukhoz szükséges - külső szakértők közreműködését igényelhetik. A szakértői megbízás aláírása a bizottság javaslatának figyelembe vételével a polgármester hatásköre. 

/9/ Az állandó bizottságok feladataik ellátása során egyes meghatározott részfeladat ellátására, tagjaik sorából döntés-előkészítő albizottságot alakíthatnak.
/10/ Két vagy több bizottságot közösen érintő kérdések megtárgyalására összevont bizottsági ülés tartható. Ekkor az ülés vezetéséről a bizottsági elnökök állapodnak meg. Az összevont bizottsági ülés akkor határozatképes, ha azon az egyes bizottságok külön-külön is határozatképesek. 

/11/ A bizottság ülését az elnök hívja össze és vezeti.

Az elnök köteles összehívni a bizottságot:

                        - a képviselő-testület határozatára,

                        - a polgármester indítványára,


 - a bizottsági tagok egyharmadának indítványára.

/12/ Bármely képviselő javasolhatja a bizottság elnökének a bizottság feladatkörébe tartozó ügy megtárgyalását, amelyet a bizottság ülése elé kell terjeszteni és tárgyalásához a képviselőt meg kell hívni. A bizottsági előterjesztéseket minden esetben meg kell küldeni a polgármesternek, illetve a polgármester megbízása alapján az ügyben érintett alpolgármesternek. A polgármester és az ügyben a polgármester megbízása alapján érintett alpolgármester véleményét a bizottsági ülés megkezdéséig csatolni kell az előterjesztéshez. Ennek elmaradása esetén a véleményt úgy kell tekinteni, hogy a bizottsági előterjesztéssel egyetértenek.

/13/ A bizottsági döntéshozatalból kizárható az, akit, vagy akinek a Ptk. 685/b. §. szerinti hozzátartozóját személyesen érinti az ügy. A személyes érintettséget az érdekelt köteles bejelenteni. A kizárásról az elnök esetén a polgármester, bizottsági tag esetén a bizottság dönt.

/14/ A bizottságok tervezett üléseiről, azok napirendjéről a képviselőket, a polgármestert, és a jegyzőt az ülés meghívójának megküldésével értesíteni kell. A bizottság egyes ügyekben hozott állásfoglalásairól illetve döntéséről az ülést követően tájékoztatni kell a polgármestert és a jegyzőt. 

/15/ A bizottságok által átruházott hatáskörben hozott döntésekről nyilvántartást kell vezetni és a döntést tartalmazó iratokat minden hónap végén be kell küldeni a Kormány által rendeletben kijelölt szervnek.
 
/16/ A bizottság feladatkörében ellenőrzi a képviselő-testület hivatalának a képviselő-testület döntéseinek előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját.

/17/ A bizottsági ülésekről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet a bizottság elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A bizottságok jegyzőkönyvébe minden képviselő betekinthet. A bizottságok tevékenységükről évente legalább egyszer beszámolnak a képviselő-testületnek.

/18/ A bizottság elnöke az előterjesztéseket közvetlenül kérheti a munkáját segítő szakosztálytól. Feladatot előírni, beszámolót kérni csak a polgármesteren és a jegyzőn keresztül jogosult a hivatal dolgozóitól.

Az Európai Uniós projektpályázatokon való közös részvételhez szükséges munkacsoport létrehozása és gazdasági társaság alapítása

23. §.

/1/ A Képviselő-testület azokban az esetekben, amikor az Önkormányzat más résztvevőkkel együtt közösen pályázik, az Eu projektpályázatokban előírt kötelezettség teljesítése érdekében, az adott projekt megvalósítása céljából irányító munkacsoportot állít fel. A munkacsoport megbízatási ideje a projekt végrehajtásáig tart. A munkacsoport tagjai a projekt megvalósításában résztvevők által megválasztott illetve delegált személyek.

/2/ A munkacsoport a Képviselő-testület hatáskörébe nem tartozó kérdésekben önállóan, saját hatáskörben dönt. A K-t. hatáskörébe tartozó kérdésekben döntés-előkészítő feladatot át el, és javaslatot tesz a Képviselő-testületnek a döntés meghozatalára. A munkacsoport szervezeti és működési szabályzatát a Képviselő-testület fogadja el. A Képviselő-testület hatáskörébe tartozó döntések meghozatalára - átruházott hatáskörben - a polgármester jogosult.

/3/ A Képviselő-testület az EU projektpályázatokon elnyert projektek teljes megvalósítása érdekében az Önkormányzat 100 %-os tulajdonában álló korlátolt felelőségű társaságot alapít.

VIII. fejezet

Polgármester

24. §.

/1/ A polgármester a képviselő-testület elnöke, megbízatását főállásban látja el.

/2/ A képviselő-testület a 1994. évi LXIV. törvény szerint megállapítja a polgármester illetményét, gyakorolja felette a munkáltatói jogokat.

/3/ A polgármester: 

        - biztosítja az önkormányzat demokratikus működését, széleskörű nyilvánosságát,

        - feladata a településfejlesztés, a közszolgáltatások szervezése,

        - együttműködik a társadalmi szervezetekkel, különösen a lakosság önszerveződő 
           közösségeivel.





        

/4/ A polgármester feladata 

I. a képviselő-testület működésével kapcsolatban:

a./
segíti a települési képviselők munkáját,

b./
összehívja és vezeti a képviselő-testület üléseit,

c./
képviseli az önkormányzatot.

II. a bizottságok működésével kapcsolatban:

a./
segíti a bizottságok munkáját,


b./
kötelező jelleggel indítványozhatja a bizottság összehívását,

c./
felfüggesztheti a bizottság döntéseinek végrehajtását, ha az ellentétes a képviselő-testület határozatával, vagy sérti az  önkormányzat érdekeit. E döntéséről a képviselő-testület a következő ülésen határoz,

d./
dönt a kizárásról, ha az ügy a bizottság elnökét, vagy hozzátartozóját személyesen érinti a bizottsági döntéshozatalnál,

e./
biztosítja a bizottságok jogainak és kötelességeinek érvényesítését.

III. az alpolgármesterekkel kapcsolatban: 

Az Ötv.-ben foglaltakra figyelemmel a polgármester határozza meg az alpolgármester/ek/ feladat- és hatásköreit, valamint beszámoltatja őket a végzett munkáról. 

/5/ A polgármester gondoskodik arról, hogy a testület tájékoztatást kapjon a két rendes ülés közötti eseményekről, a lejárt határidejű határozatok végrehajtásáról és az átruházott hatáskörben tett intézkedésekről.
25. §.

/1/ A polgármester az államigazgatási feladatait, hatásköreit a képviselő-testület hivatalának közreműködésével látja el.  

/2/ A polgármester a jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a hivatal  feladatait  az  önkormányzat   munkájának   szervezésében,   a  döntések előkészítésében és végrehajtásában. 

/3/ A polgármester dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben, hatásköreinek a gyakorlását átruházhatja.

/4/ A polgármester a jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a képviselő-testületnek a hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

/5/ A polgármester a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

/6/ A polgármester gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat az alpolgármester/ek/, a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében. Meghatározza a jegyző feladatait a testület működésével kapcsolatban.
/7/ A jegyző hatáskörébe tartozó kinevezéshez, megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, a jutalmazáshoz és egyéb juttatásokhoz a polgármester egyetértése szükséges.

/8/ A polgármester - ha a képviselő-testület döntését az önkormányzat érdekeit sértőnek tartja -, kezdeményezheti egy alkalommal a döntés ismételt megtárgyalását. Az erre irányuló kezdeményezést három napon belül a testülethez nyújtja be. A testület a benyújtástól számított 15 napon belül dönt.

/9/ A polgármesternek írásban jelentést kell tennie a képviselő-testület részére, ha Ptk. 685/b.§. szerinti hozzátartozója vagyoni jellegű ügyében hatósági eljárás indul az önkormányzat hivatala vagy más szervei előtt.

/10/ A polgármester sorozatos törvénysértő tevékenysége, mulasztása miatt a képviselő-testület - minősített döntéssel hozott határozata alapján - keresetet nyújthat be a polgármester ellen az önkormányzat székhelye szerint illetékes Fővárosi Bírósághoz a polgármesteri tisztség megszüntetése érdekében. Egyidejűleg a bíróságtól kérheti a polgármesternek e tisztségből történő felfüggesztését is.

Az alpolgármester /ek/ 
26. §.

/1/ A képviselő-testület saját tagjai közül a polgármester javaslatára, titkos szavazással - a képviselő-testület megbízatásának időtartamára a polgármester helyettesítésére és munkájának segítésére - alpolgármestert választ, vagy alpolgármestereket választhat.

/2/ Az alpolgármester/ek/ a polgármester irányításával látják el feladataikat. 
/3/ A polgármester akadályoztatása esetén az általa kijelölt alpolgármester látja el a polgármesteri feladatokat. Az alpolgármesterek a polgármestert az általa meghatározott sorrend szerint helyettesítik.

/4/ Az alpolgármester/ek/ a polgármester helyettesítése során sem gyakorolhatják a polgármester hatáskörébe tartozó egyéb munkáltatói jogokat. (Ötv. 35. §. /2/ bek. e./ pontja, 36. §. /2/ bek. b./ pontja)

/5/ A főfoglalkozású alpolgármester/ek/ illetményét illetve a társadalmi megbízatású alpolgármester tiszteletdíját - a jogszabályi keretek között - a képviselő-testület úgy állapítja meg, hogy az ne érje el a polgármester illetményét.

/6/ Az alpolgármester/e/knek írásban jelentést kell tenniük a képviselő-testület részére, ha Ptk. 685/b. §. szerinti hozzátartozójuk vagyoni jellegű ügyében hatósági eljárás indul az önkormányzat hivatala vagy szervei előtt.
Tanácsnokok

27. §.
A képviselő-testület a polgármester előterjesztésére, bármely bizottság, frakció vagy képviselő javaslatára a települési képviselők közül tanácsnoko/ka/t választhat. A tanácsnok felügyeli a képviselő-testület által meghatározott önkormányzati feladatkörök ellátását. 
Fővárosi küldött

28. §.

/1/ A fővárosi küldöttet a polgármester javaslata alapján képviselő-testület választja. A  fővárosi küldött a testület álláspontját képviseli a Fővárosi Közgyűlésben, valamint ellátja a jogszabályok- és a képviselő-testület által meghatározott feladatait. Tiszteletdíját a testület határozza meg.

/2/ A fővárosi küldött tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület ülésein. Végzett munkájáról szükség szerint, de legalább félévente beszámolási kötelezettséggel tartozik. 

A fővárosi küldött személyét az SzMSz 7. számú melléklete tartalmazza.
IX. fejezet
A képviselőcsoport

29. §

/1/ A képviselő-testület tagjai - tevékenységük összehangolására - képviselőcsoportot /frakció/ hozhatnak létre. Egy képviselő csak egy frakcióhoz tartozhat. A frakció minimális létszáma 3 fő.  A frakció működési szabályait önállóan határozza meg.

/2/ A frakció megalakulását, megszűnését és az esetlegesen kizárt képviselő nevét a frakcióvezető írásban jelenti be a polgármesternek, aki erről a testületet a soron következő testületi ülésen tájékoztatja.

/3/ A frakció megalakulásáról szóló bejelentésnek tartalmaznia kell a frakció nevét,  megalakulásának időpontját, tagjainak névsorát és a megválasztott frakcióvezető /helyettes/ nevét.
/4/ A frakciók jogosultak saját frakciójukat illetően a képviselő-testület valamennyi tevékenységével összefüggő személyi státusukat meghatározni, azokon belül változásokat kezdeményezni a polgármesternél, aki azt köteles a képviselő-testület elé terjeszteni.



   
X. fejezet

Jegyző

30. §.

/1/ A képviselő-testület - pályázat alapján - a jogszabályban megállapított képesítési követelményeknek megfelelő jegyzőt nevez ki. A kinevezés határozatlan időre szól.

/2/ A jegyző:


a./
vezeti a Polgármesteri Hivatalt,


b./
gondoskodik az önkormányzat működésével kapcsolatos feladatok ellátásáról,


c./
a hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét,


d./
gyakorolja a munkáltatói jogokat a polgármesteri hivatal köztisztviselői tekintetében. A kinevezéshez, vezetői megbízáshoz, felmentéshez, a vezetői megbízás visszavonásához, jutalmazáshoz az egyéb juttatásokhoz a polgármester egyetértése szükséges,


e./
döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket, dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a polgármester átad,


f./
tanácskozási joggal részt vesz a képviselő-testület, a bizottság ülésein,


g./
dönt a hatáskörébe utalt ügyekben,


h./
rendszeresen tájékoztatást ad a polgármesternek, alpolgármesternek, a  testületnek, a bizottságoknak az önkormányzat munkáját érintő jogszabályokról,

 
i./
a polgármester irányításával előkészíti a képviselő-testület, a bizottságok elé kerülő előterjesztéseket,


j./
tájékoztatja a képviselő-testületet a hivatal munkájáról, az ügyintézésről,


k./
amennyiben jogszabályváltozás következtében az önkormányzat rendeleteinek módosítása válik szükségessé, erről a körülményről a testületet tájékoztatja.

/3/ A jegyző köteles jelezni a képviselő-testületnek, a bizottságoknak, polgármesternek, és az alpolgármesternek, ha döntésüknél jogszabálysértést észlel. Ilyen észrevételét a képviselő-testület jegyzőkönyvének felterjesztésekor a jegyzőkönyvhöz csatolja.

/4/ A jegyző köteles írásban jelentést tenni a képviselő-testület részére, ha Ptk. 685/b. §. szerinti hozzátartozója vagyoni jellegű ügyében hatósági eljárás indul az önkormányzat hivatala vagy szervei előtt.

Aljegyző

31. §.

/1/ A képviselő-testület a jegyző javaslatára - a jegyzőre vonatkozó szabályok szerint - a jegyző helyettesítésére, munkájának segítésére aljegyzőt nevez ki. Az aljegyző a jegyző utasításai alapján látja el feladatát.

/2/ Az aljegyző köteles írásban jelentést tenni a képviselő-testület részére, ha Ptk. 685/b. §. szerinti hozzátartozója vagyoni jellegű ügyében hatósági eljárás indul az önkormányzat hivatala, vagy más szervei előtt.
XI. fejezet

A Polgármesteri Hivatal

32. §.

/1/ Az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatokat a Polgármesteri Hivatal látja el. A képviselő-testület határozza meg, illetve hagyja jóvá - a jegyző előterjesztése alapján - a Polgármesteri Hivatal belső szervezeti felépítését. Az Ügyrend mellékletét képezi a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel járó munkakörök jegyzéke. 

A  Polgármesteri   Hivatal  Ügyrendjét az SZMSZ  8. számú melléklete tartalmazza. 

33. §. 

/1/ A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairől szóló 1993. évi LXXVII. törvény 27. §. (1) bekezdése alapján B-L. Önkormányzata a települési kisebbségi önkormányzatok testületi működésének feltételeit az alábbiak szerint biztosítja:

a./
a kisebbségi önkormányzatok mandátumának lejártáig, használati szerződések alapján, térítésmentesen, a szerződésekben foglalt alapterületű helyiségeket, illetve helyiségcsoportot, amelyeknek közüzemi díjait és fenntartási költségeit átvállalja,

b./
a működésükhöz szükséges technikai felszerelést,

c./
az Önkormányzat Hivatalán belül a postai, kézbesítési, gépelési, sokszorosítási feladatok ellátását és az ezzel kapcsolatos költségek viselését, 

d./
a pénzügyi-gazdasági feladatok teljes körű ellátását. 

Az önkormányzat költségvetése, vagyona

34. §.

/1/ A képviselő-testület az önkormányzat éves költségvetését, a költségvetés elkészítésének, végrehajtásának módját külön rendeletben állapítja meg.

/2/ Az önkormányzat vagyonából a forgalomképtelen vagyontárgyak körét, valamint azokat a feltételeket, melyek szerint a korlátozottan forgalomképes tárgyakról rendelkezik, külön önkormányzati rendelet állapítja meg.





/3/ Az önkormányzat gazdálkodásának biztonságáért a képviselő-testület, a gazdálkodás szabályszerűségéért a polgármester felelős.

/4/ A kötelezettség vállalásra, az utalványozásra és ellenjegyzésre vonatkozó szabályokat külön polgármesteri és jegyzői utasítások rendezik.
XII. fejezet

Helyi népszavazás, népi kezdeményezés

35. §.

A képviselő-testület önkormányzati rendeletben szabályozza a helyi népszavazás és a népi kezdeményezés feltételeit és az eljárás rendjét.

XIII. fejezet

Záró rendelkezések

36. §.

Jelen rendelet 4. számú mellékletét képezi az önkormányzat által alapított gazdasági társaságok igazgatóságainak és felügyelő bizottsági tagjainak, valamint az önkormányzati társulások tisztségviselőinek felsorolása.
37. §.

(1) Ezen rendelet a Polgármesteri Hivatal Ügyrendjét tartalmazó 8. számú melléklet 7., 8., és 14. pontja  kivételével kihirdetése napján lép hatályba. 

(2) A Polgármesteri Hivatal Ügyrendjét tartalmazó 8. számú melléklet 7. pontja - Közterület-felügyelet feladat- és hatásköre - 2007. október 1-én lép hatályba.

(3) A Polgármesteri Hivatal Ügyrendjét tartalmazó 8. számú melléklet 8. pontja – Lakásosztály feladat- és hatásköre - és 14. pontja - Vagyongazdálkodási Osztály feladat- és hatásköre - 2007. november 1-én lép hatályba.

(4) A rendelet hatályba lépésével egyidejűleg hatályát veszti Belváros-Lipótváros Önkormányzat Szervezeti és Működési Szabályzatáról szóló 11/2006. (IV.18.) és a módosításáról rendelkező 23/2006. (IV.20.), 26/2006. (V.15.), 28/2006. (VI.22.), 37/2006. (X.16.), 41/2006. (XI.13.), 9/2007. (II.12.), 18/2007. (V.17.), 23/2007. (VI.6.) és a 26/2007. (VI.29.) önkormányzati rendelete. 

 Rogán Antal







Dr. Rónaszéki László

 polgármester







 
jegyző
A rendelet kihirdetése a Polgármesteri Hivatal hirdetőtábláján való kifüggesztéssel 2007. szeptember  19.-én megtörtént. A kifüggesztés időtartama 30 nap.










Dr. Rónaszéki László








                     jegyző

1. számú melléklet

Belváros-Lipótváros Önkormányzatának

45/2005. (XII.20.) rendelete

a helyi címer, név és zászló használatának rendjéről a 45/2006. (XI.13.) önkormányzati rendelettel egységes szerkezetben

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 1. §. /6/ bekezdésének a./ pontja alapján a képviselő-testület az önkormányzat jelképeiről és azok használatának rendjéről az alábbi rendeletet alkotja:

1. §.

Az önkormányzat jelképei, mint a település történelmi múltjára utaló díszítő szimbólumok, a címer és zászló.

2. §.

Az önkormányzat címere égszínkék színű pajzs, középen négyszögű kövekből épült egytornyú, két szárnyra osztott egykapus vár, belül elhelyezett őrrostéllyal, sárga /arany/ színben. A pajzs bal felső részén a Nap, benne a magyar Szent Korona, a pajzs jobb első részén a Hold található. A Nap és a Hold színe sárga /arany/. A pajzsot két, körmökkel ellátott griff tartja. A griffek színe sárga /arany/. A vár rajza, továbbá a griffek rajzolata és színe azonos Budapest címerének 1990. szeptemberében elfogadott 1873. évi leírásával, illetve rajzolatával és színeivel, mely az 1703. évi Diploma Leopoldinum leiratát vette figyelembe.

3. §.

/1/ Az önkormányzat címerét, mint díszítő és utaló jelképet használni lehet:

a./
az önkormányzat körbélyegzőjén, melynek külső részében „Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzata 1990. X. 23.„ - körfelirat helyezkedik el, amely kiegészül a tisztségviselők megnevezésével.

A dátum formai megjelenése: a korábbi jobb és baloldali egy-egy csillag helyett a következőkben mindkét oldalon két csillag jelenik meg.


b./
az önkormányzat zászlajának színei: arany, égszínkék.

Ebben a változatban azonos Pest város 1703. évi Diploma Leopoldinumban leírtakkal.

Az arany és kék mezőben, arányosan a 2. §.-ban leírt címerrajz helyezkedik el a griffekkel vagy griffek nélkül.

/2/ Az önkormányzat címerével ellátott körbélyegzőt a tisztségviselők, valamint az általuk arra felhatalmazott személyek, továbbá a Hivatal osztályai használhatják. Az önkormányzati bélyegző a Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló többször módosított 11/2006. (IV.18.) önkormányzati rendelet 2. §. /5/ bekezdése figyelembevételével használható.

4.§.

/1/ Magán és jogi személy számára az általa készített kiadványokon vagy jellegzetes termékeken az önkormányzat címerének és nevének használatát - kérelemre - a jegyző javaslata alapján a polgármester engedélyezheti.
 Engedélyköteles névhasználatnak minősül különösen: Belváros-Lipótváros, Belváros Lipótváros egymás mellett.

Belváros Lipótváros egymás mellett, kötőjellel, illetve írásjel közbeékelésével csak a Képviselő-testület hozzájárulásával engedélyezett.

/2/ Amennyiben nincs lehetőség az önkormányzat címerének eredeti színben történő ábrázolására, akkor az csak a heraldika általános szabályainak megtartásával történhet.

5. §.

/1/ Az önkormányzat zászlaja használható lobogóként és kicsinyített formában:


a./
hivatalos állami ünnepek alkalmával,

b./
a város életében jelentős események, ünnepségek és rendezvények alkalmával,

c./
a képviselő-testület ülésein,

d./
minden, a várossal összefüggő vagy az önkormányzat részvételével rendezett eseményen, valamint

e./
használhatják azok a díszpolgárok, akik részére a képviselő-testület kicsinyített zászlót adományozott.

/2/ A kicsinyített zászlót használhatják azok a kitüntetett személyek, akik részére a képviselő-testület zászlót adományozott.

/3/ A zászló előállításának engedélyezésére a címerre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni.

6. §.

Aki az önkormányzat jelképeit jogosulatlanul, az engedélytől eltérő vagy a közösséget sértő módon használja fel, szabálysértést követ el és 30.000 Ft-ig terjedő pénzbírsággal sújtható.

7. §.

Ez a rendelet 2006. január 1.-én lép hatályba, ezzel egyidejűleg a 3/1994. (II.3.) B-L. Ö. számú rendelet hatályát veszti.

Dr. Steiner Pál






Dr. Rónaszéki László

 polgármester







 
jegyző
A rendelet kihirdetése a Polgármesteri Hivatal hirdetőtáblásán való kifüggesztéssel 2005. december 20-án megtörtént. A kifüggesztés időtartama 30 nap.










Dr. Rónaszéki László











jegyző

2. számú melléklet

A képviselők névsora, őket jelölő pártok, szervezetek neve, valamint választókerülete

	Rogán Antal

polgármester
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 

	Antal-Kis Béla
	MSZP-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	11. sz. választókerület

	Dr. Bartal Sándor
	FIDESZ–KDNP-KPSZ
	 3. sz. választókerület

	Dr. Batári Péter
	FIDESZ–KDNP-KPSZ
	 6. sz. választókerület

	Gál Dezső
	FIDESZ–KDNP-KPSZ
	

	Gerendás József
	BJE–Nyugdíjasok Pártja
	

	Horn Miklós
	MSZP-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	

	Jeneiné dr. Rubovszky Csilla
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 2. sz. választókerület

	Karsai Károly
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	10. sz. választókerület

	Dr. Kertész Balázs Gábor
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 7. sz. választókerület

	Kovács Alex Gábor
	MSZP-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	

	Kun László
	MSZP–SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	 8. sz. választókerület

	Margittai Edit
	MSZP-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	

	Molnár Katalin
	MSZP-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	

	Palotás Imre
	MSZP–SZDSZ- A Magyar Liberális Párt
	 9. sz. választókerület

	Pásztor Lajos
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 4. sz. választókerület

	Pásztor Tibor
	MSZP–SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	

	Puskás András
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	  5. sz. választókerület

	Szágerné Fazekas Éva
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 

14. sz. választókerület

	Tóth Lajos
	Fidesz–KDNP-KPSZ
	 

	Vajda Sándorné
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	12. sz. választókerület

	Varga Sándorné
	FIDESZ-KDNP-KPSZ
	 1. sz. választókerület

	Veress Istvánné
	MSZ-SZDSZ-A Magyar Liberális Párt
	 13. sz. választókerület

	Wohlmuth István
	Fidesz–KDNP-KPSZ
	 


Belváros-Lipótváros, Budapest Főváros V. kerületének térképe

7. számú Országos Egyéni Választókerület V. kerületi szavazóköreinek területi beosztása, szavazóköri címlista

1. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: GAMESZ, Fővám tér 2–3.) 

1.) szavazókör:

	Belgrád rkp.
	1, 2, 3–4. 5, 6–8. 9, 10, 11, 12, 13–15.

	Fővám tér
	1,

	Havas utca
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 9,

	Molnár utca
	25, 27, 29, 31, 33, 35, 37–43. 45, 47–49. 51, 53,
20, 22–24. 26, 28, 30, 32, 34, 36–40.

	Pintér utca
	1, 2, 3, 4,

	Sörház utca
	1, 3, 5, 7,

	Váci utca

	61, 63, 65, 67, 69, 71, 73, 75, 77, 79, 81,


2./ szavazókör:

	Bástya utca
	1–5. 7, 9–11. 13, 15, 17, 19, 21, 2–4. 6,

	Fővám tér
	2–3. 4, 5, 6,

	Királyi Pál utca
	11, 13A, 13B, 15,

	Molnár utca
	42,

	Só utca
	1, 2, 3, 4, 5, 6, 8, 10,

	Szarka utca
	1, 2, 3, 4, 5, 6–8. 7, 9,

	Szerb utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15,

	Váci utca
	74, 76, 78–80. 82, 83, 84, 85, 86,

	Vámház krt.
	2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16,

	Veres Pálné utca
	25, 27, 29, 31, 33, 35, 37, 39, 41, 34, 36–38. 40, 42, 44,


2. számú Területi Egyéni Választókerület

3.) szavazókör (IDŐSEK KLUBJA, Magyar utca 12.): 

	Egyetem tér
	5,

	Ferenczy I. Utca
	1, 3, 5, 7,

	Henszlmann I. utca
	1, 2, 3, 4, 5, 7, 9,

	Károlyi M. utca
	16,

	Kecskeméti utca
	2, 4, 6, 8, 10–12. 14,

	Magyar utca
	15, 17–21. 23, 25, 27, 29–33. 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28, 30, 32, 34, 36, 38, 40, 42, 44, 46–50. 52, 54,    

	Múzeum körút
	13, 15, 17, 19, 21, 23–25. 27, 29, 31–33, 35, 37, 39, 41, 43,


4./ szavazókör (GIMNÁZIUM,  Veres Pálné utca 38.):

	Bástya utca
	8, 10, 12, 14, 16, 20, 22, 24, 26,23, 25, 27–29. 31, 33, 35,

	Calvin tér
	1, 2, 3, 4, 5, 6,

	Egyetem tér
	1–3. 4,

	Fejér Gy. Utca
	2, 4, 6, 8, 10, 12, 14,

	Kecskeméti utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19,

	Képíró utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11, 2, 4, 6, 8, 10,

	Királyi Pál utca
	1–3. 5–7. 9, 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20,

	Papnövelde utca
	1, 3, 5–7. 9,

	Szerb utca
	17–19. 21, 23, 6, 8, 10,

	Veres Pálné utca
	20, 22, 24, 26, 28, 30, 32,


 

3. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe:  Ált. Iskola, Váci utca 43.) 

5.) számú szavazókör: 

	Irányi utca
	13, 15, 17, 19, 21–23.

	Nyáry Pál utca
	7, 9, 11, 4, 6, 8, 10, 12, 14,

	Szerb utca
	2, 4,

	Váci utca
	40, 42, 44, 46, 48, 50, 52, 54, 56–58. 60, 62–64. 66, 68, 70, 72,

	Veres Pálné utca
	3, 5, 7, 9, 11, 13,15, 17–19. 21, 23,


6.) számú szavazókör: 

	Belgrád rakpart
	16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27,

	Irányi utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11,

	Március 15. tér
	9–10.



	Molnár utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 4–6. 8, 10, 12, 14, 16, 18,

	Nyáry Pál utca
	1A, 1B, 2, 3, 5,

	Sörház utca
	2, 4, 6, 8,

	Váci utca

	43, 45, 47, 49, 51, 53, 55, 57, 59,


4. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: Gimnázium, Reáltanoda utca 7.)

7.) szavazókör: 

	Cukor utca

	1, 3, 5, 7, 2, 4, 6, 8,

	Duna utca

	1, 3, 5–7. 6,

	Ferenciek tere

	1, 2, 3, 4, 5,

	Irányi utca

	25, 27, 6, 8, 10, 12, 14–16. 18, 20,

	Károlyi M. utca

	9, 11, 13–15. 17, 19,

	Kéményseprő utca

	1, 3, 2, 4, 6,

	Március 15. tér

	6–7. 8,

	Molnár utca

	2,

	Papnövelde utca

	2, 4–6. 8, 10,

	Szabadsajtó út 

	5,

	Szivárvány köz

	1, 2,

	Váci utca

	39, 41A, 41B, 36, 38,

	Veres Pálné utca

	2, 4–6. 8, 10, 12, 14, 16, 18,

	Cúria utca

	1–5. 2–4.


8.) szavazókör: 

	Ferenciek tere

	6, 7–8. 9,

	Ferenczy I. utca

	2–6. 8–10. 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 28,

	Károlyi M. utca

	12, 14A, 14B, 14C,

	Kossuth L. utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19–21.

	Magyar utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 2–6. 8–10. 12–14.

	Múzeum körút

	1A, 1B, 3, 5, 7, 9, 11,

	Reáltanoda utca

	1–3. 5, 7, 9, 11, 13–15. 17, 19, 2, 4, 6, 8–10. 12, 14, 16, 18,

	Szép utca

	1, 3, 5, 2, 4, 6,


 

5. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: ZENEISKOLA, Vármegye utca 9.)

9.) szavazókör: 

	Ferenciek tere

	10, 11, 12,

	Galamb utca

	1, 3, 5, 7, 9,

	Haris köz

	1, 1/A, 3, 3/A, 5,

	Kígyó utca

	1–5. 2, 4–6.

	Kossuth L. utca

	2A, 2B,

	Március 15. tér

	4, 5,

	Pesti B. utca

	1, 2, 4, 6, 8,

	Petőfi S. utca

	1, 3, 5, 7, 2–6. 8A,

	Régiposta utca

	5, 7–9. 11, 13, 15,

	Szabadsajtó út

	2–4. 6,

	Váci utca
	13, 15, 17, 19–21. 23, 25, 27–29. 31–33. 30/B, 32, 34,

	Városház utca

	2, 4, 6, 8, 10,


10.) szavazókör: 

	Haris köz

	2, 4, 6,

	Kristóf tér

	1–2. 3, 4,

	Párisi utca

	1, 3, 5, 7, 9, 2, 4, 6A–6B.

	Petőfi S. utca

	9, 11, 8/B, 10, 12, 14, 16, 18, 20,

	Pilvax köz

	2, 4,

	Régiposta utca 

	17, 19, 12, 14, 16,

	Szervita tér

	1, 2, 3, 4, 5,

	Váci utca
	6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26, 26, 28, 30A,

	Városház utca

	12–14. 16,


6. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: EVANG. GIMNÁZIUM, Sütő utca 1.)

11.) szavazókör: 

	Gerlóczy utca

	1, 3, 5, 7, 9,

	Károly körút

	2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16,

	Kossuth L. utca

	4, 6, 8, 10, 12, 14–16. 18, 20, 22,

	Semmelweis utca

	1–3. 5, 7, 9, 11, 13, 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14,

	Vármegye utca

	1, 3–5. 7, 9, 11–13. 15, 17, 2,

	Városház utca

	1, 3–5. 7,

	Vitkovits M. utca

	3–5, 7, 9, 11–13. 4, 6, 8, 10, 12, 14,


12.) szavazókör: 

	Bárczy I. utca

	1–5. 2, 4, 6, 8, 10,

	Bécsi utca

	1–3. 5,

	Deák F. tér

	3, 4–5.

	Deák F. utca

	11–13. 15, 17, 19, 21, 23,

	Fehérhajó utca

	1–3. 5, 2–6. 8–10. 12–14. 16,

	Gerlóczy utca

	11, 13, 2–6.

	Károly körút

	18, 20, 22, 24, 26, 28–30.

	Párisi utca

	8,

	Semmelweis utca

	15, 17, 19, 21, 23, 25, 27,

	Sütő utca

	1, 2,

	Szervita tér

	6, 7, 8,

	Városház utca

	9–11. 18, 20,


 

7. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: POLGÁRMESTERI HIV. Erzsébet tér 5.) 

13.) szavazókör:

	Apáczai Cs. J. utca
	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19–21. 2–4. 10, 12–16.

	Aranykéz utca

	1, 3, 5, 7, 2, 4–8.

	Belgrád rakpart

	31–32. 33, 34,

	Bécsi utca

	2, 4,

	Deák F. utca

	1–3. 5, 7, 2–4. 6,

	Dorottya utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 2, 4, 6, 8, 10–14.

	Galamb utca

	2, 4A, 4B, 6,

	József A. utca

	1, 3, 5, 2–4. 6,

	József n. tér

	1, 2–4. 5–6.

	Kristóf tér

	5, 6, 7–8.

	Március 15.tér

	1, 2, 3,

	Mérleg utca

	1, 3, 5,

	Petőfi tér
	1, 2A, 2B, 3–5.

	Régiposta utca

	1–3. 2, 4, 6, 8, 10,

	Roosevelt tér 

	1, 3–4.

	Szende P. utca

	1, 3, 2, 4,

	Türr I. utca

	3, 5, 7, 9, 6, 8,

	Váci utca
	1–3, 5, 7, 9, 11A, 11B, 2, 4,

	Vigadó tér

	1, 2, 3,

	Vigadó utca

	1–3. 5, 2, 4, 6,

	Vörösmarty tér

	1, 2, 7–9.


14.) szavazókör:

	Bécsi utca

	7–9. 6, 8, 10,

	Deák F. tér

	2,

	Deák F. utca

	8, 10, 12–14. 16–18.

	Erzsébet tér

	1, 2, 3, 4, 5, 6, 7–8. 9–10.

	Harmincad utca

	1, 3, 2, 4, 6,

	József A. utca

	7, 9, 8, 10, 12,

	József n. tér

	7, 8, 9, 10, 11, 12,

	Mérleg utca

	7, 9, 11, 10, 12, 14,

	Nádor utca

	1, 3, 5, 7,

	Október 6.utca

	4, 6, 8,

	Vörösmarty tér 

	3, 4, 5, 6,

	Zrínyi utca

	7, 9, 11,

	Miatyánk utca

	2–4.

	LAKCÍMNÉLKÜLIEK
	 


8. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: ÁLT. ISKOLA, Szent István tér 13–14.) 

15.) szavazókör:

	Arany J. utca

	27, 29, 31, 33, 35,

	Bajcsy Zs. út

	12, 14–16. 18, 20, 22, 24,

	Hercegprímás utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 2, 4, 6, 8, 13, 15,

	József A. utca

	20, 22, 24, 26,

	Sas utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11,

	Szent I. tér

	1, 2, 3, 4–5. 6, 12, 13–14. 15, 16,


16.) szavazókör:

	Arany J. utca

	13, 15, 17, 19, 21,

	József A. utca

	16, 18,

	Nádor utca

	9, 11, 13, 15, 17, 19,

	Október 6. utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19, 10, 12, 14, 16–18. 20, 22,

	Sas utca

	2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20–22. 24,

	Zrínyi utca

	13, 8, 10, 12, 14, 16, 18,


 

 

9. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: ÁLT. ISKOLA, Nádor utca 12.) 

17.) szavazókör:

	Akadémia utca

	1, 3, 5, 7, 9, 2, 4, 6, 8, 10, 12,

	Arany J. utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 2, 4, 6–8. 10, 12, 14, 16, 18, 20,

	Mérleg utca

	2, 4, 6, 8,

	Nádor utca

	21, 23, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22,

	Október 6. utca

	24, 26,

	Roosevelt tér

	5–6. 7–8. 9,

	Steindl I. utca

	1, 3,

	Szabadság tér 

	1, 2, 3, 4,

	Széchenyi rakpart

	1, 2, 3, 4, 5, 6,

	Széchenyi utca

	1A, 1D, 3, 5, 7, 9, 2, 4,

	Tüköry utca

	1, 3, 5, 2, 4,

	Vigyázó F. utca

	1, 3, 5, 7, 2, 4, 6, 8,

	Zrínyi utca

	1, 3, 5, 2, 4, 6,


18.) szavazókör:

	Akadémia utca

	11, 13, 15, 17, 19, 21, 14, 16, 18, 20,

	Garibaldi utca

	1,

	Kossuth L. tér 

	4,

	Nádor utca

	24, 26, 28, 30,

	Steindl I. utca

	5, 7, 9, 11, 13, 2, 4, 6, 8, 10, 12, 14,

	Széchenyi rakpart

	7, 8, 9, 10,

	Széchenyi utca

	6, 8, 10, 12, 14, 16,

	Zoltán utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 13, 15, 2–4. 6,


10. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: NYUGDÍJAS HÁZ, Vadász utca 11–13.) 

19.) szavazókör:

	Arany J. utca

	23, 25, 22, 24, 26, 28–34.

	Aulich utca

	1, 3, 5, 7,

	Bank utca

	1, 3, 5, 7, 2, 4, 6,

	Hercegprímás utca

	17, 19, 21, 10, 12, 14–16. 18, 20, 22, 24,

	Hold utca
	1, 3, 5, 7, 9, 2, 4, 6, 8, 10–12.

	Kiss E. utca

	1, 2, 4,

	Nagysándor J. utca

	1, 3,

	Nádor utca

	25–27.

	Október 6. utca

	21, 23,

	Perczel M. utca

	1, 3, 2, 4, 6,

	Podmaniczky Fr. tér

	2, 3, 4, 5,

	Sas utca

	13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29, 26, 28,

	Szabadság tér

	5–6. 7, 8–9. 10, 11, 12, 13,

	Szent I. tér

	7–11.

	Széchenyi utca

	18,

	Vadász utca

	10, 12, 14, 16, 18,

	Zoltán utca

	17,


 

20.) szavazókör:

	Bajcsy Zs. út

	34, 36–38. 40, 42–46. 48, 50, 52, 54, 56, 58, 60,

	Báthori utca

	15, 17, 19, 21, 23, 25,

	Hold utca
	11, 13, 15, 17, 19, 21,

	Nagysándor J. utca

	5, 7, 2, 4,6, 8, 10,

	Podmaniczky tér

	6,

	Vadász utca

	9, 11–13. 15, 17, 19, 21, 23–25. 27, 29, 31, 33, 
20, 22–24. 26, 28, 30,32, 34,36,


 

 

11. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: ÁLT. ISKOLA, Szemere utca 3.)

 

21.) szavazókör:

	Alkotmány utca

	9–11. 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 29, 31,


	Bajcsy Zs. út

	62, 64, 66, 68,

	Báthori utca

	8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26,

	Hold utca

	23, 25, 27, 29, 16, 18, 20,

	Honvéd utca

	7, 9,

	Kálmán I. utca

	5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 19, 21, 23, 25, 27, 
4–6. 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24, 26,

	Szemere utca

	1A, 1B, 3–5. 2, 4,

	Vadász utca

	35A, 35B, 37, 39, 38, 40, 42, 44,


 

 

22.) szavazókör:

	Alkotmány utca

	1, 3, 5–7.


	Aulich utca

	2, 4–6. 8,

	Báthori utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11, 2, 4, 6,

	Garibaldi utca

	3, 5, 7, 9, 2, 4, 6,

	Hold utca

	14,

	Honvéd utca

	1, 3, 5, 2, 4, 6, 8, 10, 12,

	Kálmán I. utca

	1, 3, 2,

	Kossuth L. tér

	5, 6–8. 9, 10, 11,

	Nádor utca

	29, 31–33. 32, 34, 36,

	Szabadság tér

	14, 15, 16,

	Vécsey utca

	1, 3, 5, 2, 4,

	Vértanuk tere

	1, 2, 3,

	Zoltán utca

	8, 10, 12, 14, 16, 18,


12. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: KÜLKER. OKTATÁSI KFT, Falk Miksa utca 1.) 

 

23.) szavazókör:

	Alkotmány utca

	2, 4, 6, 8,


	Balaton utca

	7–11.

	Falk M. utca

	1, 3, 5, 7, 9, 11,

	Honvéd utca

	11, 13, 15, 17A, 17B, 19, 21, 
14, 16, 18, 20, 22, 24-30. 32–36.

	Kossuth L. tér

	12,

	Markó utca

	5, 7, 9, 11, 13–17. 8–12.

	Stollár B. utca

	7–11. 8,

	Szalay utca

	1, 3, 5A, 5B, 7, 2, 4, 6–8. 10–14.

	Szemere utca

	6, 8, 10, 12, 14,

	Vajkay utca

	1, 3, 5, 2,


 

24.) szavazókör:

	Balassi B. utca

	1–5. 7, 9–11. 13, 2A, 2B, 4, 6–8.

	Falk M. utca

	2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16,

	Kossuth L. tér

	13–15. 16–17. 18,

	Markó utca

	1A, 1B, 3A, 3B, 4, 6,

	Stollár B. utca

	3A, 3B, 5,

	Széchenyi rakpart

	12A, 12B, 13,


 

13. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: NYUGDÍJAS KLUB, Falk Miksa utca 28.) 

 

25.) szavazókör:

	Balassi B. utca

	15–17. 19. 21–23. 25, 27, 16,

	Balaton utca

	3, 5, 2, 4, 6, 8, 10,

	Falk M. utca

	13, 15, 17, 19, 18–20. 22, 24–26. 28, 30, 32,

	Jászai M. tér

	1, 2,

	Stollár B. utca

	4, 6,

	Szent I. körút

	1, 3,

	Széchenyi rakpart

	19,


 

 

 

26.) szavazókör:

	Balaton utca

	13–19. 12, 14, 16, 18,

	Honvéd tér

	10, 10/A, 10/B,

	Honvéd utca

	25, 27, 29, 38, 40A, 40B,

	Szemere utca

	18, 20, 22,

	Szent I. körút

	5, 7, 9, 11, 13, 15,


14. számú Területi Egyéni Választókerület (Szavazókör címe: SZAKKÖZ. ISKOLA, Markó utca 18–20.) 

 

27.) szavazókör:

	Alkotmány utca

	10, 12, 14,

	Balaton utca

	21, 23, 25, 27, 29, 20, 22–24.

	Bihari J. utca

	2–10. 12–14.

	Markó utca

	19–25. 27, 16, 18–20.

	Nagy I. utca

	1–11. 13–15. 2–4. 6–8. 10, 12, 14, 16, 18, 20,

	Stollár B. utca

	15, 17–19. 12A, 12B, 12C, 14A, 14B,

	Szalay utca

	9, 11–13. 16,

	Szemere utca

	7, 9, 11–13. 15, 17, 19, 21, 23, 25,

	Szent I. körút

	17, 19, 21,


 

28.) szavazókör:

	Alkotmány utca

	16, 18, 20,

	Bajcsy Zs. út

	70, 72, 74, 76, 78,

	Bihari J. utca

	1–3. 5, 7, 9, 11, 13, 15, 17, 16, 18, 20, 22, 24,

	Markó utca

	29–31. 33, 22, 24, 26,

	Nagy I. utca

	17, 19A, 19B, 21, 23,

	Nyugati tér

	6, 7, 8, 9,

	Stollár B. utca

	21, 16, 18, 20, 22, 24,

	Szent I. körút

	23, 25, 27, 29,


 

3. számú melléklet
Az Önkormányzati rendeletekben a Képviselő-testület számára meghatározott hatáskörök

1.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 4. §. /2/ bekezdése szerint az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatának figyelembevételével a képviselő-testület minden évben meghatározza, hogy az adott évben az üres és a várhatóan megüresedő lakások közül az /1/ bek. a-c./ illetve e-p./ pontjaiban meghatározott egyes bérbeadási jogcímek alapján bérbeadásra milyen arányban kerülhet sor.

2.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /1/ bekezdése szerint, akit a bíróság a házasság felbontása esetén saját elhelyezési kötelezettség kimondása nélkül kötelezett az önkormányzati lakás elhagyására, részére legfeljebb 1 szobás komfort nélküli lakást lehet bérbe adni. Az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság állásfoglalása alapján egynél magasabb szobaszámú és magasabb komfortfokozatú lakás is bérbe adható. Két szobásnál nagyobb lakás bérbeadásáról azonban csak a képviselő-testület dönthet.

3.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /1/ b./ bekezdése alapján nyugdíjas bérlemény bérbeadása esetén a bérleti jog ellenértékét a képviselő-testület évente egy alkalommal a KSH által közzétett inflációs ráta értékével módosíthatja.
4.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /4/ bekezdése értelmében a nyugdíjasházi elhelyezés szempontjából megfelelőnek tekinthető a cserére felajánlott lakás a képviselő-testület egyedi méltányossági döntése alapján abban az esetben is, ha a lakás forgalmi értéke a 3,7 millió Ft-ot nem éri el, de annak bérlője illetve tulajdonosa a felmerülő értékkülönbözetet az Önkormányzat részére egyösszegben megtéríti. 

5.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 32. §. /1/ bekezdése szerint kényszerbérlet esetén a bérlő részére a képviselő-testület 4. §. /2/ bekezdésében meghatározott állásfoglalása alapján - a kényszerbérlő vagy a bérbeadó kezdeményezésére - lehet lakást bérbevételre felajánlani.

6.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 33. §. /1/ bekezdés e./pontja szerint a rendeletben meghatározott bérbeadási feltételeket nem kell figyelembe venni a bérbeadáskor, ha a bérbeadó a képviselő-testület határozata alapján közérdekű célból kiürítendő lakás bérlőjét kártalanítja.

7.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 33. §. /2/ bekezdése értelmében az 1 naptári évben az ue. §. /1/ bekezdés a./ b./ c./pontjaiban jelölt célokra felhasználható lakások /közszolgálati célú bérlakások/ számát a képviselő-testület állapítja meg az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján.

8.
A lakásépítés, lakásvásárlás önkormányzati támogatásáról szóló 43/2007. (XI.13.) önkormányzati rendelet 10. §. /3/ bekezdése alapján a képviselő-testület egyedi elbírálás alapján legfeljebb három alkalommal a törlesztést 1-1 évre felfüggesztheti, ha a lakásépítéssel /vásárlással/ kapcsolatos kölcsönök havi törlesztő részleteinek összege legalább 3 hónapon keresztül a család nettó összjövedelmének a 33 %-át meghaladja.

9.
A lakásépítés, lakásvásárlás önkormányzati támogatásáról szóló 43/2007. (XI.13.) önkormányzati rendelet 10. §. /4/ bekezdése értelmében a képviselő-testület a kérelmező külön kérelmére, rendkívüli méltányosságból az általa hivatkozott körülmények vizsgálata után, egyedi esetben a törlesztési idő meghosszabbításáról, illetve a visszafizetés elengedéséről dönthet. 


10.
A lakásépítés, lakásvásárlás önkormányzati támogatásáról szóló 43/2007. (XI.13.) önkormányzati rendelet 10. §. /8/ bekezdése alapján ue. §.-ban foglalt feltételek fennállása esetén a lakásépítésre, lakásvásárlásra nyújtott önkormányzati támogatás visszafizetése idejéig az önkormányzat javára bejegyzett jelzálogjog átjegyzésének- és törlésének engedélyezéséről valamint a visszafizetés elengedéséről a képviselő-testület dönt. 

11.
Az Önkormányzat köztisztviselői és közalkalmazottai lakáshoz jutásának munkáltató támogatásáról szóló 11/2004. (III.24.) önkormányzati rendelet 3. §. /2/ bekezdése szerint, a támogatás mértékét és feltételeit Polgármester tekintetében a képviselő-testület állapítja meg a Jogi és Ügyrendi Bizottság előterjesztése alapján. 

12.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 25. §.-a szerint az idősek gondozóházában fizetendő térítési díjat évente, rendeletben a képviselő-testület állapítja meg. 

13.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /4/ bekezdése értelmében a korlátozottan forgalomképes törzsvagyont elidegeníteni, használati jogát átruházni, gazdasági társaságba, vagy alapítványba bevinni vagy egyéb módon hasznosítani csak a képviselő-testület által meghatározott funkciók biztosítása mellet, kizárólag a Kt. döntésével lehet.
14.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /6/ bekezdése szerint a képviselő-testület az önkormányzati törzsvagyonban álló vagyontárgy hasznosításának, illetve működtetésének jogát az 1991. évi XVI. törvény feltételei szerint, ellenszolgáltatás fejében, koncessziós szerződés  keretében átengedheti. 

15.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /7/ bekezdése alapján a képviselő-testület rendeletben határozza meg az általa törzsvagyonná minősített, és ezen belül a korlátozottan forgalomképesnek vagy forgalomképtelennek nyilvánított vagyoni kört. 

16.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 10. §. /2/ bekezdése értelmében a képviselő-testület az Ötv. 80/A. és 80/B. §.-ai alapján az ott írt terjedelemben vagyonkezelői jogot jogosult létesíteni. A képviselő-testület az érintett vgyoncsoportot - kialakításukat követően - a vagyonrendelet mellékleteként határozza meg. 

17.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 12. §. /2/ bekezdése szerint a képviselő-testület határozza meg az önkormányzati költségvetési szervek és a Polgármestri Hivatal által haszált vagyon körét és a vagonkezelői jogaikat.

18.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /1/ bekezdése szerint a helyi közútak és műtárgyaik, a terek, parkok tulajdonjogának fővárosi vagy másik kerületi önkormányzat részére való tulajdonba átadásáról a képviselő-testület dönt.

19.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /4/ bekezdése értelmében a közútak koncesszió keretében való hasznosításáról, illetve kezelésbe adásáról a képviselő-testület dönt.

20.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /1/ bekezdése szerint a korlátozottan forgalomképes törzsvagyonhoz tartozó ingatlanok elidegenítéséről, hasznosításáról, megterheléséről a képviselő-testület dönt.

21.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /6/ bekezdése alapján a közszolgálati feladatok Önkormányzat általi átvállalása, illetve a Fővárosi Önkormányzat részére való átadása esetén a vagyoni feltételek biztosításától a képviselő-testület dönt.

22.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /7/ bekezdése értelmében, az ue. §. /6/ bekezdés szerinti használatra átvett, illetve a használatra átadott ingatlan eredeti rendeltetésének megváltoztatásával kapcsolatos jognyilatkozatot csak a képviselő-testület tehet.

23.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /8/ bekezdése alapján az Önkormányzat költségvetési szerve részére a feladatai ellátáshoz szükséges vagyon használatba adásáról, valamint a költségvetési szerv használatra vonatkó jogának megszűntetéséről a képviselő-testület dönt.

24.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 15. §. /3/ bekezdése szerint az Önkormányzat költségvetési szerveinek használatában lévő ingatlanok /ingatlanrészek/ lízingszerződéssel való hasznosításáról, koncesszióba valamint vagyonkezelésbe adásáról a képviselő-testület dönt.

25.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /2/ bekezdése alapján a forgalomképes ingatlan elidegenítéséről és az elidegenítésről szóló megállapodás feltételeiről a képviselő-testület dönt.

26.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 21. §. /1/ bekezdése alapján a vagyon ingyenesen vagy a forgalmi értéknél több, mint 30 %-al alacsonyabb értéken történő átruházásáról a Kt. dönt, ha:

a./
az ingatlan tulajdonjogát köztestület kívánja megszerezni, amelynek az ingatlan a létesítésekor a tulajdonában volt, és jelenleg is bérlője, de a tulajdonviszonyok rendezése érdekében, az állam által az állampolgárok tulajdonában igazságtalanul okozott károk részleges kárpótlásáról szóló 1991. évi XXV. törvény /továbbiakban: Kptv./ 1. és 2. számú mellékletében felsorolt jogszabályok rendelkezése alapján került ki a tulajdonából és a Kptv. személyi hatálya a használóra nem terjedt ki,

b./
az ingatlan átruházása másik önkormányzat részére történik, 


27.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /1/ bekezdése alapján a képviselő-testület dönt:

a./
az Önkormányzat javára ingatlan tulajdonjogának adásvétel útján történő megszerzéséről, ha a megszerzendő ingatlan forgalmi értéke általános forgalmi adó nélkül számítva /továbbiakban: forgalmi érték/ a 65 millió forintot eléri vagy meghaladja,

b./
csereszerződés alapján történő ingatlanszerzésről, ha a megszerzendő ingatlan forgalmi értéke a 65 millió forintot nem éri el, de a csereként adott - az Önkormányzat tulajdonában lévő - másik ingatlan /vagy vagyonértékű jog/ forgalmi értéke a 65 millió forintot eléri vagy meghaladja,

c./
közös tulajdon megszűntetésével kapcsolatos megállapodás megkötéséről - ha ennek alapján az ingatlant társasházzá alakítják, vagy az önkormányzat további tulajdoni hányadot szerez  -, ha :

ca./
az Önkormányzat közös tulajdonon fennálló tulajdoni hányadának forgalmi értéke a 65 millió forintot eléri vagy meghaladja, vagy

cb./
a közös tulajdon megszűntetése alapján az általa megszerzett új tulajdoni hányad forgalmi értéke a 65 millió forintot eléri vagy meghaladja,

d./
az Önkormányzat tulajdonát terhelő vagyoni értékű jog /pl: bérlőkijelölési jog, haszonélvezet és használat joga/ megváltásáról és a más tulajdonán ilyen jog megszerzéséről a Kt. dönt, ha e jog értéke egy évre számítva a 12 millió forintot eléri vagy meghaladja. Uganígy akkor is, ha a  nem egy évre számított vagyoni értékű jog értéke a 65 millió forintot eléri vagy meghaladja.  


28.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /1/ bekezdése alapján a képviselő-testület hatásköre közerületeken - és a közterületek alatt - végzendő építési munkák közül a közműcsatorna és közműalagút létesítését szolgáló munkákhoz, a mélyparkolók létesítéséhez, valamint a szobor- és emlékműállításhoz való hozzájárulás.
29.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /2/ bekezdése alapján a képviselő-testület jogosult dönteni a telekalakítási határozat végrehajtásáról, ha a telekalakítással érintett ingatlan elidegenítéséről határozott vagy határoz, illetve ha közterületet érint.  

30.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 26. §. /1/ bekezdése értelmében az önkormányzat a képviselő-testület döntése, vagy jogszabály alapján alapít gazdasági társaságot, illetve szerez érdekeltséget gazdasági társaságban.  

31.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 26. §. /2/ bekezdése értelmében az Önkormányzat költségvetési szerve a képviselő-testület engedélyével alapíthat gazdasági társaságot és szerezhet gazdasági tásaságban érdekeltséget. 

32.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /1/ bekezdése szerint az önkormányzat kizárólagos vagy 30 % -nál nagybb mértékű tulajdonosi részesedésével működő gazdasági és közhasznú társaság tekintetében, az önkormányzatot megillető tulajdonosi jogokat ue. tv. 28. §.-ban foglalt kivételek mellett akKépviselő-testület gyakorolja. 

33.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /2/ bekezdése alapján a Kt. gyakorolja a gazdasági társaságban az önkormányzatot megillető tulajdonosi jogok közül az elidegenítéssel, az alaptőke felemelésével és csökkentésével, az elővásárlási jog gyakorlásával kapcsolatos tulajdonosi jogokat, ha az önkormányzat gazdasági társaságban való részesedése a társaság üzletrészének a 30 % -át ugyan nem haladja meg, de az önkormányzat üzletrészének az értéke a 100 millió forintot meghaladja. 

34.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /1/ bekezdése alapján a gazdasági és a közhasznú társaságok vezető tisztségviselői esetében a jogviszony létesítéséről /választás/ és megszűntetéséről /visszahívás/, valamint a választáskor a díjazás és a tisztségviselői megbízatás időtartamának megállapításáról a képviselő-testület dönt.

35.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 29. §. /1/ bekezdése szerint kezesség vállalásáház 10 millió forint értékhatár felett a képviselő-testület előzetes hozzájárulása szükséges. 

36.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 29. §. /2/ bekezdése szerint az államilag garantált értékpapír vásárlása a Kt. által meghatározott keretek között történhet.

37.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /2/ bekezdése szerint, ha az önkormányzat vagy a költségvetési szerve javára vagyonról mondanak le, az 1992. évi XXXVIII. törvény 109. §.-ban szabályozott hozzájárulást 10 millió forint értékhatár felett a Kt. adja meg.

38.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 36. §.-a értelmében a képviselő-testület állásfoglalása alapján kell eljárni, ha az önkormányzatot megillető várományi joggal kapcsolatban kell döntést hozni, vagy jogvitás ügyben kell az Önkormányzat nevében nyilatkozatot tenni, amennyiben a jog értéke a 100 milló forint felett van.

39.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet mellékletét képező Versenyeztetési Szabályzat III. fejezet 8.1. pontja alapján a pályázat kiírásáról a képviselő-testület dönt, amennyiben a pályázattal érintett vagyon elidegenítésére vagy hasznosítására hatáskörrel rendelkezik.

40.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő közterületek használatának rendjéről szóló 33/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet értelmében a képviselő-testület határozza meg a tulajdonában álló közterületeken a közterület-használati díj mértékét, a mentességek körét és az alkalmi árusítások helyszínét. 

41.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő közterületek használatának rendjéről szóló 33/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /1/ bekezdése értelmében a közterület-használati hozzájárulás iránt kérelem kapcsán hozott döntéssel szemben benyújtott fellebbezéseket a képviselő-testület bírálja el. 

42.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /1/ bekezdése szerint a helyiségek elidegenítésével kapcsolatos tulajdonosi rendelkezési jogokat a Kt.  a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság és a Polgármester gyakorolja.

43.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §.-a alapján a képviselő-testület a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára meghatározza, kijelöli az eladásra számításba vehető helyiségek körét. 

44.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 6. §. /3/ bekezdése értelmében a képviselő-testület ue. §. /1/-/2/ bekezdésében és ue. rendelet 5. §.-ban foglaltakat figyelembe véve az első, a helyiség eladásra történő kijelöléséről szóló döntését a vételi szándék bejelentésétől számított legkésőbb 12 hónapon belül hozza meg.

45.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /1/ bekezdése értelmében a Kt. az eladással kapcsolatos második döntésével jóváhagyja az adásvételi szerződést, amennyiben ue. §. /2/ bekezdésében foglalt feltételek fennállnak, vagy dönt arról, hogy a helyiség nem adható el és az adásvételi szerződés jóváhagyását megtagadja. 

46.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /5/ bekezdése szerint az eladás jóváhagyása során a képviselő-testület különösen ue. §. a-c./pontjában foglaltakat mérlegeli.  

47.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /7/ bekezdése szerint a képviselő-testület második döntésére az adásvételi szerződés tervezetének a bérlő részére történő megküldésétől számított 100 napon belül kell javaslatot tenni. 

48.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 8. §. /1/ bekezdése értelmében a képviselő-testület ue. rendelet 7. §. /1/ bekezdésében megjelölt döntéseket az épületben lévő egyes helyiségeket illetően is meghozhat.

49.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 8. §. /2/ bekezdése alapján a képviselő-testület ue. bekezdésben meghatározott a bérlő részére, a határozat felülvizsgálatára nyitvaálló 6 hónap időtartam helyett rövidebb határidőt is megállapíthat.

50.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 9. §. /1/ bekezdés alapján a pályázat kiírásáról, a kiírás tartalmáról a TEB javaslata alapján a képviselő-testület dönt. 

51.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 9. §. /4/ bekezdés alapján a pályázatot a Kt. eredménytelennek nyilvánítja, ha érvényes pályázat nem érkezett vagy eredménytelennek nyilváníthatja, ha csak egy érvényes pályázatot nyújtottak be.

52.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 10. §. /1/ bekezdés alapján a képviselő-testület az önkormányzat tulajdonában álló helyiséget e rendeletben meghatározott kivételekkel, beköltözhető forgalmi értéken /továbbiakban: forgalmi érték/ idegeníti el.

53.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 20. §. /2/ bekezdés szerint a bérkülönbözet rendezéséről megállapodás köthető a képviselő-tesütet határozata szerint.

54.
Az egyházak, társadalmi és civil szervezetek valamint alapítványok támogatásáról szóló 36/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 3. §. /3/ bekezdése értelmében, rendkívüli méltánylást érdemlő, sürgős esetekben - pályázati rendszeren kívül - a Polgármestertől igényelhető egyszeri támogatás ue. §. /2/ bekezdésben meghatározott tartalék terhére, a támogatást ez esetben is a képviselő-testület hagyja jóvá. 

55.
A 27/1997. (VII.8.) önkormányzati rendelet alapján a Szabolcsi Bence Zeneiskolában fizetendő térítési -és tandíjak mértékéről a képviselő-testület dönt. 

56.
Az önkormányzati kitüntetések alapításáról és adományozásának rendjéről szóló 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 13. §.-a alapján a Díszpolgári Cím és Érdemkereszt, az Éremkereszt, a Jövő Városa Díj, a Pro Civibus Díj, a Szent György Díj és a Közszolgálati Érdemérem odaítéléséről - a hatáskörileg és szakmailag illetékes bizottságok, a frakcióvezetők továbbá a mindenkori munkáltató véleményének kikérése után -, a Polgármester előterjesztése alapján a képviselő-testület dönt. 

57.
A helyi népszavazásról és népi kezdeményezésről szóló 5/1999. (I.14.) önkormányzati rendelet 7. §.-ban fennálló feltételek esetén a helyi népszavazást a képviselő-testület írja ki. 

58.
A 13/1999. (III.31.) önkormányzati - a Hold utcai vásárcsarnokról szóló - rendelet 2. §.-a értelmében a vásárcsarnokot a képviselő-testület által rendeletben megfogalmazott feltételek szerint a Kt. által megbízott Működtető működteti. 

59.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 5. §.-a értelmében a lakások elidegenítése tekintetében a tulajdonost megillető jogokat a rendeletben felsorolt kivételekkel a képviselő-testület gyakorolja. 

60.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /2/ bekezdés hc./ pontja alapján az ue. bekezdés b./pontjában meghatározott kedvezmény megvonásától kivételes esetben, szociális indokból, az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a képviselő-testület eltérhez.

61.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /3/ bekezdése szerint, ue. rendelet 27. §.-ban foglaltak végrehajtásával a képviselő-testület a Polgármestert bízza meg.

62.
A lakás vásárlásához, illetve tetőtér beépítéséhez nyújtott kamatmentes kölcsön feltételeiről szóló 24/2002. (VII.18.) önkormányzati rendelet 5. §. /2/ bekezdése értelmében, a rendelet alapján nyújtott kölcsön törlesztését a képviselő-testület az ue. bekezdésben ismertetett bizottság javaslatára, egyedi elbírálás alapján, legfeljebb három alkalommal 1-1 évre felfüggesztheti. 

63.
A korszerűsítési és kerületfejlesztési terv 1.2.2.1 pontja értelmében az alapvető munkáltatói jogokat (munkaviszony létesítése, megszüntetése, kinevezéskor az alapbér megállapítása) a képviselő-testület gyakorolja. 

64.
A korszerűsítési és kerületfejlesztési terv 1.2.2.3 pontja alapján az igazgatósági és felügyelő bizottsági tagok jogviszonyának létesítéséről, javadalmazásának megállapításáról a képviselő-testület dönt. 

65.
A közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény 6. §. /1/ bekezdése értelmében a képviselő-testület alkotja meg a B-L. Önkormányzat közbeszerzési eljárásai előkészítésének, lefolytatásának, belső ellenőrzésének felelősségi rendjét, a nevében eljáró, illetőleg az eljárásba bevont személyek felelősségi körét, a közbeszerzési eljárások dokumentálási rendjét, ezen belül különösen az eljárás során hozott döntésekért felelős személyeket, illetőleg testületeket.

66.
A helyben központosított közbeszerzés rendjéről szóló 25/2007. (VI.21.) önkormányzati rendelet 2. §. /2/ bekezdése értelmében a rendelet hatálya alá tartozó költségvetési szervek körének kibővítése a képviselő-testületet illeti meg. 

67.
A helyben központosított közbeszerzés rendjéről szóló 25/2007. (VI.21.) önkormányzati rendelet 5. §. /1/ bekezdése alapján a képviselő-testület a Polgármesteri Hivatal számára a közbeszerzések lefolytatásához szükséges költségeket az éves költségvetési rendeletében határozza meg.

68. 
A helyben központosított közbeszerzésekről szóló 3/2008. (I.23.) önkormányzati rendelet 2. §. (3) bekezdése értelmében a helyben központosított közbeszerzésekhez való csatlakozási kérelem jóváhagyásáról a Képviselő-testület dönt.

69.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 8. §. /2/ bekezdése értelmében a pályázatok elbírálására létrejövő Munkacsoport tagjait a képviselő-testület határozza meg.

70.
Belváros-Lipótváros Önkormányzata a 29/2007. (IX.19.) önkormányzati rendelet alapján, az Önkormányzat tulajdonában álló közterületein, a közterületek rendjének és tisztaságának védelme érdekében önálló közterület-felügyeletet működtet.

71.
Belváros-Lipótváros Önkormányzata az V. kerület területén az önálló rendeltetési egységek, területek rendeltetésszerű használatához előírt gépjármű várakozó helyek létesítését a BKSZ és a helyi sajátosságok figyelembe vételével a parkolóhely létesítési kötelezettség helyi szabályozásáról szóló 32/2007. (IX.17.) önkormányzati rendeletben foglaltak szerint biztosítja. 

72.
A Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 30/2007. (IX.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /1/ bekezdése értelmében, a Képviselő-testület azokban az esetekben, amikor az Önkormányzat más résztvevőkkel együtt közösen pályázik, az EU projektpályázatokban előírt kötelezettség teljesítése érdekében, az adott projekt megvalósítása céljából munkacsoportot állít fel.

73.
A Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 30/2007. (IX.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /3/ bekezdése szerint a Képviselő-testület az EU projektpályázatokon elnyert projektek teljes megvalósítása érdekében az Önkormányzat 100 %-os tuljdonában álló korlátolt felelősségű társaságot alapít.

74.
Az építészeti örökség helyi értékeinek védelméről szóló 14/2008. (IV.03.) önkormányzati rendelet 1. §. (3) bekezdése értelmében a kerület e rendelet szerint meghatározott épített értékeit a Képviselő-testület helyi védelem alá helyezheti. 

75.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 16. §.-a szerint a kizárólagos használatú várakozóhelyek létesítésére szóló hozzájárulást az út forgalomtechnikai kezelője adja ki az önkormányzat egyetértése alapján. Az Önkormányzat egyetértéséről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság és a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. Az országos hatáskörű szervek és a nagykövetségek számára díjmentesen adható 4 db. kizárólagos használatú várakozóhely használatba adásáról az illetékes bizottságok javaslatának figyelembevételével a Polgármester dönt. A két bizottság ellentétes javaslata esetén a Képviselő-testület jogosult dönteni.

76.
A 3/2009. (II.17.) önkormányzati rendelet szerint a Képviselő-testület - hatályon kívül helyezve a 44/2005. (XII.19.) és módosításai önkormányazti rendeleteket - a kerület gyermek és fiatal felnőtt lakosságát érintő tömegközlekedési támogatás újraszabályozásáról döntött.

77.
Az 5/2009. (II.17.) önkormányzati rendelet szerint a Képviselő-testület - hatályon kívül helyezve a 43/2004. (XI.8.) és módosításai önkormányazti rendeleteket - kedvezményes élelmiszer vásárlási lehetőség újraszabályozásáról döntött.

A polgármester számára az önkormányzat rendeleteiben leadott hatáskörök

1.
Az Önkormányzat köztisztviselői és közalkalmazottai lakáshoz jutásának munkáltatói támogatásáról szóló 11/2004. (III.24.) önkormányzati rendelet 3. §. /2/ bekezdése alapján, a támogatás mértékét és feltételeit az alpolgármester/ek/ esetében a Polgármester állapítja meg. 

2.
A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993. évi. III. tv. 54. §. /1/ bekezdése alapján a Polgármester dönt az egészségügyi szolgáltatásra való jogosultságról.

3.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 12. §. /4/ bekezdése alapján a helyi lakásfenntartási támogatásról első fokon a Polgármester dönt.

4.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 15. §. /2/ bekezdése alapján az ápolási díj megállapításáról első fokon a Polgármester dönt.

5.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 16. §. /5/ bekezdése alapján a rendkívüli átmeneti segély megállapításáról első fokon a Polgármester dönt.

6.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 17. §. /6/ bekezdése alapján a gyógyszer-támogatási segély megállapításáról első fokon a Polgármester dönt.

7.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 19. §. /2/ bekezdése alapján a temetési segély megállapításáról első fokon a Polgármester dönt.

8.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 19/A. §. /5/ bekezdése alapján a nyugdíjban vagy nyugdíjszerű rendszeres ellátásban részesülő lakosság fűtési szezonban történő időszaki támogatása tárgyában benyújtott kérelmeket a Polgármester bírálja el és gyakorolja ue. §. /1/ bekezdés b./pontja estében a méltányossági jogkört.

9.
A szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X. 19.) önkormányzati rendelet 20. §. /2/ bekezdése alapján a köztemetést a Polgármester rendeli el. 

10.
A gyermekvédelmi ellátásokról szóló 38/1999. (XII.16.) önkormányzati rendelet 3. §. /6/ bekezdés alapján a rendkívüli gyermekvédelmi támogatás megállapításáról a Polgármester dönt. 

11.
A gyermekvédelmi ellátásokról szóló 38/1999. (XII.16.) önkormányzati rendelet 3. §. /6/ bekezdés és a 8. §. alapján a beiskolázási segély megállapításáról a Polgármester dönt. 

12.
A gyermekvédelmi ellátásokról szóló 38/1999. (XII.16.) önkormányzati rendelet 3. §. /6/ bekezdés és a 6. §. alapján a nevelési segély megállapításáról a Polgármester dönt. 

13.
A gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményekben a rászorultsági alapon adható étkezési térítési díjkedvezményekről szóló 15/2001. (V.10.) önkormányzati rendelet 5. §. /6/ bekezdése alapján az étkezési térítési díjkedvezmény megállapításáról a Polgármester dönt.

14.
A rendszeres létfenntartási segélyről szóló 9/2005. (II.22.) önkormányzati rendelet 5. §.-a alapján a rendszeres létfenntartási segély megállapításáról a Polgármester dönt.

15.
A szociális tanulmányi ösztöndíjról szóló 10/2005. (II.22.) önkormányzati rendelet 5. §.-a alapján a szociális tanulmányi ösztöndíj megállapításáról a Polgármester dönt. 

16.
A B-L. Önkormányzat tulajdonában álló közterületek használatáról és rendjéről szóló, többször módosított 33/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet értelmében a közterület használati ügyekben a Polgármester dönt. 

17.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /9/ bekezdése értelmében, ue. §. /8/ bekezdésében ismertetett melléklet megalkotását a Kt. illetékes bizottságának javaslata alapján a Polgármester kezdeményezi. 

18.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 10. §. /1/ bekezdése értelmében a Polgármester az Önkormányzat vagyontárgyait vagyonkezelési szerződéssel e rendelet keretei között bízhatja másra.

19.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /2/ bekezdése értelmében a forgalomképtelen törzsvagyont elidegenítei vagy megterhelni /biztosítékul adni/ nem lehet, kivéve a szolgalmi jog alapításáról szóló megállapodást, amelyre a Polgármester jogosult.  

20.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /3/ bekezdése értelmében a forgalomképtelen vagyon - 1. §. /2/ bekezdés b./pontja -  hasznosításáról a Polgármester dönt.

21.
 Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /5/ bekezdése szerint a forgalomképtelen törzsvagyon tekintetében az egyéb tulajdonosi jogokat - 1. §. /2/ bekezdés d./ pontja -, a rendeletben meghatározott kivételekkel a Polgármester gyakorolja. 

22.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /1/ bekezdése értelmében a korlátozottan forgalomképes törzsvagyonhoz tartozó ingatlanok esetén az egyéb tulajdonosi jogokat  - a rendeletben meghatározott kivételekkel - a Polgármester gyakorolja.

23.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /2/ bekezdése alapján, ha a korlátozottan forgalomképes ingó törzsvagyon a Kt. és szervei tevékenységét szolgálja, az elidegenítéséről, hasznosításáról és megterheléséről - a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság véleményének figyelembevételével - a Polgármester dönt.

24.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /4/ bekezdése értelmében, ue. §. /2/ bekezdésben nem említett korlátozottan forgalomképes törzsvagyonhoz tartozó ingóvagyon elidegenítéséről a Kt. illetékes bizottsága véleményének figyelembevételével a Polgármester dönt.

25.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /3/ bekezdése szerint a Polgármester dönt az elidegenítésről és az elidegenítésről szóló megállapodás feltételeiről, ha az ingatlan: az övezetre előírt telekméretnél kisebb, az elidegenítésre közös tulajdon megszüntetése érdekében kerül sor, tulajdonjogát ráépítés jogcímén szerzik meg.

26.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 20. §. /1/ bekezdése alapján ingó vagyont a Polgármester engedélye alapján lehet elidegeníteni. 

27.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /3/ bekezdése alapján a Polgármester dönt:


a./
az Önkormányzat javára ingatlan tulajdonjogának adásvétel újtán történő megszerzéséről, amennyiben az ingatlan forgalmi értéke 12 milló forint alatti, 


b./
az Önkormányzat javára lakás tulajdonjogának az adásvételi szerződés felbontása vagy tartási-, életjáradéki-, öröklési szerződés útján történő megszerzéséről,


c./
ha a közös tulajdon megszűntetésével az önkormányzat tulajdonába kerülő társasházi tulajdoni hányad forgalmi értéke megegyezik az Önkormányzat korábbi közös tulajdoni hányadának forgalmi értékével, a társasház alapítással kapcsolatos megállapodásáról.

28.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /5/ bekezdése alapján a Polgármester dönt:


a./
a veszélyhelyzetet megszüntető munkákról,


b./
lakás műszaki megosztásának, bővítésének, átalakításának, korszerűsítésének engedélyezéséről,


c./
reklámtáblák felszerelésének, vitrinek létesítésének engedélyezéséről, 


d./
az épületen végzendő felújítási és karbantartási munkákról, ha nem jár az Önkormányzat részéről kiadással az éves költdségvetési keret terhére,


e./
önkormányzati tulajdonú ingatlanokon, illetőleg építményeken az Önkormányzat és/vagy a vagyonkezelő megbízásából végzett építési munka esetén a hatósági engedélyezési eljárás keretében a tulajdonosi jognyilatkozat megtételéről, amenyiben jogszabály ettől eltérő rendelkezést nem tartalmaz,


f./
lakás, nem lakás céljára szolgáló helyiség vonatkozásában pályázaton való részvételhez tulajdoni hozzájárulás megadásáról, amennyiben a pályázaton való részvétel az Önkormányzat részéről pénzügyi kötelezettség vállalással nem jár.

29.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /1/ bekezdése alapján a társasházakban az önkormányzati tulajdont a Polgármester képviseli. 

30.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /7/ bekezdése alapján a Polgármester jogosult hozzájárulást adni az ue. §. /6/ bekezdésben meghatározottakhoz, ha a társasházban lévő önkormányzati tulajdon az 50 % -ot nem haladja meg.

31.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /8/ bekezdése értelmében a Polgármester a jegyző ellenjegyzése mellett jogosult a társasházi alapító okirat aláírására.

32.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 25. §. /2/ bekezdése alapján a Thtv. 42. §.-ában szabályozott per megindításáról az Önkormányzat képviseletében a Polgármester dönt.

33.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /3/ bekezdése értelmében, ha az Önkormányzat gazdasági társaságban való tulajdonosi részesedése a társaság összes üzletrészének 30 %-át és a 100 millió forintot nem haladja meg, a gazdasági társaságokról szóló törvényben meghatározott egyéb tulajdonosi jogokat a Polgármester gyakorolja az ue. rendelet 28. §.-ban szabályozott kivételekkel.

34.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /4/ bekezdése értelmében, ha az Önkormányzat gazdasági társaságban való részesedése a társaság összes üzletrészének 30 % -át nem haladja meg és az 50 millió forintot nem éri el, az Önkormányzatot megillető tulajdonosi jogokat a Polgármester gyakorolja az ue. rendelet 28. §.-ban szabályozott kivételekkel.

35.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /7/ bekezdése értelmében, ha gazdasági társaságban az értékpapír portfolió kezelésével megbízott szervezet közreműködésével szerez az Önkormányzat részesedést, a Polgármester felhatalmazhatja a portfolió kezelőjét a tulajdonosi jogok gyakorlására. A meghatalmazásban ennek kereteit is rögzíteni kell.

36.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /2/ bekezdése szerint a gazdasági társaságok és közhasznú társaságok vezető tisztségviselői esetében ue. §. /1/ bekezdésben nem szabályozott egyéb munkáltatói és megbízási jogviszonnyal kapcsolatos jogokat az alapító képviseletében a Polgármester gyakorolja az alapító okiratban és a javadalmazási szabályzatban foglaltak szerint.

37.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /3/ bekezdése értelmében a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. vezérigazgatójának kinevezésére, felmentésére és valamennyi munkáltatói jogkör gyakorlására a Polgármester jogosult.

38.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /4/ bekezdése alapján a vezető tisztségviselő prémiumban részesítésének feltételeit évente a gazdálkodó szervezet vagyonához, az ellátott feladat mértékéhez, valamint az értékesítés nettó árbevételéhez igazítottan részvénytársaság és az egyéb gazdálkodó szervezet esetében a Polgármester határozza meg.

39.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /5/ bekezdése értelmében a gazdasági társaságok és a közhasznú társaságok által végzett 5 millió Ft-ot elérő árubeszerzéshez vagy szolgáltatás megrendeléshez, valamint 10 millió Ft-ot elérő építési beruházáshoz - amennyiben ezen összegek nem érik el a közbeszerzési törvényben meghatározott értékhatárokat -, a Polgármester jóváhagyása szükséges. A jóváhagyó hatáskört a Polgármester a Felügyelő Bizottság egyidejű tájékoztatása mellett gyakorolja.

40.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 29. §. /1/ bekezdése szerint a kezesség vállaláshoz 10 millió forint erejéig a Polgármester előzetes hozzájárulására van szükség.

41.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /1/ bekezdése alapján, a más személy tulajdonában lévő ingatlanon - az Önkormányzat javára - fennálló ue. rendelet 1. §. /2/ bekezdés b./ és c./ pontjában említett jogról a Polgármester mondhat le vagy járulhat hozzá a jog gyakorlására vonatkozó feltételek módosításához, amennyiben jelen rendelet eltérően nem rendelkezik.
42.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /2/ bekezdése alapján a más személy tulajdonában lévő ingó vagyont érintő - az Önkormányzat javára fennálló - ue. rendelet 1. §. (2) bekezdés b./ és c./ pontjában említett jogról, az /1/-/2/ bekezdésben szabályozott megkülönböztetés szerint a Polgármester mondhat le és járulhat hozzá a jog gyakorlására vonatkozó feltételek módosításához.

43.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /1/ bekezdése értelmében az 1991. évi XX. törvény 139. §. /2/ bekezdésének a./pontjában szabályozott esetekben öröklés, illetve az Önkormányzat javára vagyonról történő lemondás elfogadásáról és a vagyon átvételéről a Polgármester dönt. 

44.
Az Önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 34. §. /1/ bekezdése alapján a Polgármester meghatározhatja a vagyonnal kapcsolatos döntés előkészítésének és a döntésnek a határidejét. Ennek során a rendelet 33. §.-ban említett határidőtől eltérhet.

45.
A zaj és rezgésvédelem helyi szabályozásáról szóló 28/2003. (IX.26.) önkormányzati rendelet 8. §.-a alapján különösen indokolt esetben - pl. ha az építési technológia folyamatos munkavégzést igényel, vagy életveszélyes illetve balesetveszélyes állapotot kell elhárítani -kérelemre a Polgármester felmentést adhat a ue. §. /3/ bekezdés előírásainak betartása alól, mérlegelve annak időtartamát. 

46.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 8. §. /7/ bekezdése, illetve 9. §. /5/ bekezdése alapján, a pályázaton és pályázaton kívül elnyerhető támogatás formájáról és mértékéről a Polgármester dönt. 

47.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 11. §. /2/ bekezdése szerint a támogatási szerződést a Polgármester írja alá. 

48.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 12. §. /4/ bekezdése értelmében a visszatérítendő támogatás törlesztőrészletének 6 hónapot meghaladó vagy összesítve 6 hónapot kitevő elmaradása esetén a Polgármester a társasház tulajdonostársaival kötött szerződést felmondhatja, egyidejűleg intézekedik a hitel, valamint kamatainak a Ptk. 232. §. /1/ bekezdése alapján történő egyösszegű visszafizetéséről. 

49.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 14. §. /1/ bekezdése értelmében a támogatási szerződés időtartamát a Polgármester a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság javaslatára, maximum egy évvel meghosszabbíthatja. 

50.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 14. §. /2/ bekezdése alapján a Polgármester dönt a társasház részére megítélt támogatási összeg átcsoportosításáról, amennyiben a rendeletben foglalt feltételek az átcsoportosítás vonatkozásában fennállnak.

51.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 15. §. értelmében a társasházak részére a Fővárosi Önkormányzat által biztosított visszatértendő támogatás esetén a Fővárosi Önkormányzattal e tárgyban kötött megállapodást illetve nyilatkozatot a Polgármester írja alá. 

52.
Az önkormányzati kitüntetések alapításáról és adományozásának rendjéről szóló 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 13. §.-a alapján a Díszpolgári Cím és Érdemkereszt, az Éremkereszt, a Jövő Városa Díj, a Pro Civibus Díj, a Szent György Díj és a Közszolgálati Érdeméremre vonatkozó javaslatokat a Polgármester terjeszti a Képviselő-testület élé. 

53.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17/B. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt az üres nem lakás céljára szolgáló helyiségek lakássá történő alakítás és átminősítés kötelezettségével történő elidegenítéséről.

54.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /1/ bekezdése alapján a Polgármester adhat hozzájárulást:


a./ a részletfizetésre vásárolt öröklakás cseréjéhez, a tartozás átvállalásához,


b./ a részletfizetéssel vásárolt öröklakás közös tulajdonának megszűntetése esetén a tartozás átvállalásához,


c./ a részletfizetéssel vásárolt lakás eljándékozásához és a megajándékozott részéről - ue. pontban ismertetett feltételek fennállása esetén - a tartozás átvállalásához,


d./ az Önkormányzat javára bejelgyzett jelzálogjog, elidegenítési és terhelési tilalom törlésére.  

55.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 23. §.-a érelmében az adásvételi szerződés és a társasházi alapító okirat aláírására az Önkormányzat részéről a Polgármester jogosult. A Polgármester a bonyolítást végzőnek az adásvételi szerződés aláírására meghatalmazást adhat.

56.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /3/ bekezdése alapján, ue. rendelet 27. §.-ban foglaltak végrehajtására a Polgármester jogosult. 

57.
A 20/2006. (IV.18.) önkormányzati rendelet felhatalmazása szerint az életjáradéki szerződések megkötése a Polgármester hatásköre. 

58.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 4. §.- a értelmében a védett övezetbe a lakossági behajtási hozzájárulást, a lakossági behajtási-várakozási hozzájárulást, a gazdálkodói behajtási-várakozási hozzájárulást és az egészségügyi behajtási-várakozási hozzájárulást a Polgármester adja ki.

59.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 10. §.-a alapján a várakozási zónába a lakossági várakozási hozzájárulást, a gazdálkodói várakozási hozzájárulást és az egészségügyi várakozási hozzájárulást a Polgármester adja ki.

60.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 16. §.-a szerint a kizárólagos használatú várakozóhelyek létesítésére szóló hozzájárulást az út forgalomtechnikai kezelője adja ki az önkormányzat egyetértése alapján. Az Önkormányzat egyetértéséről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság és a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. Az országos hatáskörű szervek és a nagykövetségek számára díjmentesen adható 4 db. kizárólagos használatú várakozóhely használatba adásáról az illetékes bizottságok javaslatának figyelembevételével a Polgármester dönt.

61.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 2. §.-a szerint - ha a rendelet másként nem rendelkezik -, a bérbeadói jogok és kötelezettségek a Polgármestert illetik, illetve terhelik.

62.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 7. §. /2/ bekezdése értelmében egyedi méltányosságra okot adó körülmény esetén az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata és a Polgármester döntése alapján a kérelmező igényjogosultsága abban az esetben is megállapítható, ha jövedelme 10 %-al meghaladja ue. §. /1/ bekezdés b./pontjában szabályozott értékhatár mértékét.

63.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 10. §. /1/ bekezdése szerint a szociális pályázati eljárás keretében benyújtott és érvényes pályázatokat az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester bírálja el és dönt a nyertes pályázó személyéről a pályázati kiírásban foglaltak alapján. 

64.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 10. §. /2/ alapján az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát követően a Polgármester a szociális lakáspályázatot elnyerő mellett meghatározza azt a sorrendben következő pályázót, akivel bérleti szerződést lehet kötni a nyertes visszalépése, vagy kiesése esetén.

65.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 11. §. /2/ bekezdése értelmében a piaci alapon történő bérbeadás során a pályázatot a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester írja ki.

66.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 11. §. /3/ bekezdése szerint a kétszeri eredménytelen pályázat után a piaci alapú lakások bérbeadásáról a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester dönt.  


67.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 11. §. /4/ bekezdése értelmében a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára Polgármester döntése alapján a piaci lakbér fizetésének előírása mellett a 4. §. /1/ bekezdés c-g./ és i-j./ pontjaiban meghatározott jogcímeken, pályázaton kívül is bérbe adható lakás. 

68.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 15. §. /1/ bekezdése értelmében a Polgármester meghatározza, hogy a beérkező pályázatot ki vegye át.

69.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 15. §. /3/ bekezdése szerint benyújtott és érvényes pályázatokat a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester bírálja el és dönt a nyertes pályázó személyéről a pályázati kiírásban foglaltak alapján. 

70.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 19. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester dönt a pályázaton kívül méltányosságból a lakásigény mértékét meg nem haladó lakás bérbeadásáról.
71.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 19. §. /5/ bekezdése szerint a jóváhagyott szociális lakás bérbevételére jogosult igénylőkről a Polgármesteri Hivatal nyilvántartást vezet. Az igényjogosultak részére legfeljebb három lakás megtekintését biztosítja a Hivatal. Amennyiben a jogosult a három felajánlott lakás egyikét sem fogadja el, abban az esetben az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester dönt az igényjogosultság további fenntartásáról.

72.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 20. §.-a alapján indokolt esetben az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezésére és a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester dönt a versenytárgyaláson kívül, méltányosságból bérbe adható piaci és költségelvű önkormányzati bérlakásról. 

73. Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 31. §. /1/ bekezdés b./pontja szerint a 3,7 milló Ft pénzbeli térítés összegét az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester, egyedi méltányosság alapján, a VII. emelet vonatkozásában legfeljebb 50 %-ig mérsékelheti.

74.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 31. §. /2/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester különös méltányosságból engedélyezheti a VII. emelet vonatkozásában 50 %-ra mérsékelt pénzbeli térítés összegének részletekben téreténő megfizetését. A részletfizetés engedélyezésének feltétele, hogy a kérelmező vállalja az általa fizetendő pénzbeli térítés 25 %-nak egyösszegben történő megfizetését. A részletfizetés időtartama: 5 év. 


75.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 31. §. /4/ bekezdése értelmében nyugdíjasházi elhelyezések iránti kérelmekről és a kérelmek teljesítésének sorrendjéről méltánylást érdemlő egyedi körülmények és lakásgazgálkodási szempontok alapján az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. 

76.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 31. §. /8/ bekezdése szerint, amennyiben a nyugdíjasházban lévő lakás bérlőkijelölési jogával a Fővárosi Önkormányzat rendelkezik és nem ad át egyszeri bérlőkijelölési jogot a kerületi önkormányzatnak, akkor az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester egyedi döntés alapján mérsékelheti a bekerülési költséget.

77.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 36. §. /3/ bekezdése értelmében a költségelvű lakások bérbeadására vonatkozó pályázatot a pályázati feltételek és elbírálási szempontok pontos meghatározásával a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester írja ki.

78.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 36. §. /4/ bekezdése szerint kétszeri eredménytelen pályázat után a költségelvű lakbérfizetésnek előírása mellett történő bérbeadásról a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. 

79.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 36. §. /9/ bekezdése szerint a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára, a Polgármester döntése alapján költségvelvű lakbér fizetésének előírása mellett a 4. §. /1/ bekezdés c.-g./ és i.-j./pontjaiban meghatározott jogcímeken, pályázaton kívül is bérbeadható lakás. 

80.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 37. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság vélményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt a rendeltetésszerű használatra nem alkalmas lakások bérbeadásáról. 

81.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) rendeletének 48/A. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt a nem lakás céljára szolgáló helyiség/ek/ lakássá történő átalakítás és átminősítés kötelezettségével történő bérbeadásáról.

82.
A önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /2/ bekezdése értelmében a rendelet alkalmazása során az önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló helyi önkormányzati rendeletben foglaltaknak megfelelően a Polgármestert kell bérbeadónak tekinteni, még abban az esetben is, ha a bérbeadásról más dönt.

83.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /3/ bekezdése szerint a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján piaci bérletként történő bérbeadás esetén, a piaci lakbér mértékét a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság vagy az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester csökkentheti a 3. §. /1/ bekezdésében meghatározott mértékig. 

84.
A önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /4/ bekezdése alapján a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján piaci bérletként történő bérbeadás estén, amennyiben a bérlő olyan élethelyzetbe kerül, hogy a jövedelme alapján a 4. §. szerinti kedvezményes lakbérre lenne jogosult, a bérlő kérelmére a Polgármester dönt a piaci lakbér helyett a kedvezményes lakbér mértékéről.  

85.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 6. §. /2/ bekezdése szerint a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján költségelvű bérletként történő bérbeadás esetén, a költségelvű bérleti díj mértékét a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester határozza meg. 

86.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 11. §. szerint az e rendelet alapján megállapításra került lakbér módosítására a bérleti szerződés megkötését követően, a lakás alapterületében vagy komfortfokozatában, illetőleg a lakbér mértékét csökkentő tényezőkben előállt változás esetén egyedi kérelem alapján a Polgármester jogosult.

87.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 2. §. /3/  bekezdése értelmében a helyiség bérletére vonatkozó szerződés /továbbiakban: szerződés/ megkötésekor a helyiségben végezhető tevékenység meghatározásáról, - ha a helyiségben a korábbitól eltérő tevékenységet kívánnak folytatni -, valamint fennálló szerződés esetén a tevékenység megváltoztatásának engedélyezéséről a bérbeadó szempontjából a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

88.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 2. §. /4/  bekezdése szerint a bérleti díj mértékéről és a bérleti díjjal kapcsolatos kérdésekben a Kt. határozatának keretei között - a TEB javaslata alapján - a Polgármester dönt.

89.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 2. §. /5/ bekezdése alapján a szerződés felmondásával kapcsolatos bérbeadói jogokat a TEB javaslatára a Polgármester gyakorolja.

90.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 7. §. /2/ bekezdés értelmében a pályázati eljárás kiírásáról, a kiírás tartalmáról a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

91.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 8. §. /2/ bekezdés szerint a pályázati biztosíték mértékét a TEB javaslatára a Pogármester határozza meg a pályázati kiírásban rögzítve. 

92.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 13. §. /1/ bekezdése alapján a helyiség árverés útján történő bérbeadásáról, annak kiírásáról, a kiírás tartalmáról a TEB javaslatára a Polgármester dönt.
93.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányazti rendelet 14. §. /1/ bekezdése szerint a helyiséget ue. bekezdés a-c./pontjában felsorolt feltételek fennállása esetén a Polgármester döntése alapján, pályáztatás nélkül kell bérbe adni.
94.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /4/ bekezdése alapján a bérbeszámítással érvényesíteni kívánt költségekről és az egyéb hitelt érdemlő igazolások elfogadásának engedélyezéséről a TEB javaslatára a Polgárnester dönt.  

95.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /5/ bekezdése szerint a bérbeszámítás útján érvényesíthető tényleges /igazolt/ költségek - ue. §. /3/ bekezdés b./pont -, elfogadásáról a TEB javaslata alapján a Polgármester dönt. 

96.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 17. §. /1/ bekezdése alapján a bérleti díjba beszámítható költségeket ue. bekezdés a-c./pontjában foglaltak szerint kell meghatározni, amennyiben a TEB javaslatára a Polgármester másként nem dönt. 

97.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 18. §. /1/ bekezdése szerint a bérlővel történő megállapodásról ue. rendelet 16. §.-ban meghatározott esetekben - a munkálatok megkezdését megelőzően - a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

98.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 18. §. /3/ bekezdése alapján a helyiséget megában foglaló épületen végzett munka esetén a bérbeszámítás engedélyezésének a feltétele az is, hogy az Önkormányzat és a társasház, valamint a bérlő között háromoldalú megállapodás jöjjön létre. Az Önkormányzat oldaláról az ilyen megálapodást a TEB javaslatára a Polgármester írja alá.
99.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 20. §. /1/ bekezdésében foglaltak fennállásakor - bérbeadás időtartama fennálló szerződések esetén -, a bérlő írásbeli kérelméről a Polgármester dönt. 

100.

Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /1/ bekezdése értelmében a bérleti szerződést megkötni, kiegészíteni és módosítani a bérbeadói jogkör gyakorlója által vagy a meghatalmazásából kiadott írásbeli engedély alapján lehet. Ha a bérbeadói jogkör gyakorlása különböző jogosultak között oszlik meg, a Polgármester gondoskodik a bérbeadói döntések összehangolásáról és kiadásáról.
101.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /4/bekezdése szerint a TEB javaslatára, a Polgármester döntése alapján ue. §. /1/-/2/ bekezdésében szereplő összegtől el lehet térni, ha a bérlő vagy a bérlőtársak a 402/2004. (V.13.) B-L. Ö. határozat II-IV. fejezet alapján megállapított bérleti díjat fizetik. 

102.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 25. §. /2/ bekezdése értelmében a bérbeadói hozzájárulásról vagy annak megtagadásáról a Polgármester dönt, és döntéseiről rendszeresen tájékoztatja a TEB-et.

103.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 25. §. /3/ bekezdése szerint a felmondással érintett helyiség esetén a bérbeadói hozzájárulásról a TEB dönthet, ha a felmondásról a TEB javaslata alapján a Polgármester határozott. 

104.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /3/ bekezdése alapján a bérleti jog átruházásához a Polgármester előzetesen hozzájárulhat, ha a bérleti jogot bankhitel fedezetéül kívánják adni.

105.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /1/ bekezdése értelmében a TEB javaslatára - ue. §. /2/ bekezdésében foglaltakra figyelemmel -, a Polgármester ue. rendelet 27. §. /1/ bekezdés a./pontja szerinti mértéktől eltérhet.

106.
Az önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /1/ bekezdése alapján a TEB javaslata alapján a Polgármester megtagadhatja az átruházáshoz /cseréhez/ való bérbeadói hozzájárulást, ha az Önkormányzatnak a helyiségre - pl. kerületfejlesztési célra, költségvetési szerv elhelyezésére, másik helyiségből történő elhelyezésre - a bérbeadói hozzájárulás iránti kérelem előterjesztésétől számított 5 éven belül kiürített és bérbeti joggal nem terhelt állapotban lesz szüksége.

107.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /2/ bekezdése szerint egyéb kizáró feltétel hiányában a TEB javaslata alapján a Polgármester ue. §. (1) bekezdésében meghatározott esetben kiadhatja a bérbeadói hozzájárulást, ha az új bérlő vállalja, hogy a bérleti szerződést a Polgármester által meghatározott időtartamra vagy feltétel bekövetkezéséig köti meg. 

108.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /3/ bekezdése alapján, ue. §. /2/ bekezdésében meghatározott esetben, ha a helyiségre bérbeadói hozzájárulás iránti kérelem előterjesztésétől számított 5 éven belül az Önkormányzatnak még sincs szüksége, és a határidő lejártáig /megszűntető feltétel bekövetkezéséig/ a bérleti szerződés még fennáll, annak időtartamát a TEB javaslata alapján a Polgármester a /2/ bekezdés értelemszerű alkalmazásával meghosszabbíthatja.

109.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /4/ bekezdése értelmében a Polgármester kikötheti, hogy az ue. §. (2)-(3) bekezdése szerinti megállapodást a bérbeadó költségére azonnali végrehajtási záradékkal ellátható közjegyzői okiratba kell foglalni.

110.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 32. §.-a szerint a Polgármester a TEB véleményének kikérése után, a határozatlan időre szóló vagy a rendelet 17. §. /1/ bekezdése alapján határozott időre módosított szerződés közös megegyezéssel történő megszűntetése esetén a helyiségre vonatkozó éves bérleti díj legfeljebb 50 % -ig terjedő összegnek a bérlő részére törénő megfizetéséről dönthet, amennyiben a bérlő vállalja a szerződés megszűntetésével egyidejűleg a helyiség kiürített és rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban történő átadását.

111.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 33. §. /1/ bekezdése szerint a Polgármester a bérlő /jogszerű használó/ elhelyezésére vonatkozó kötelezettség esetén, cserehelyiség biztosítás helyett pénzbeli térítés megfizetésére is ajánlatot tehet a bérlőnek.

112.
Az önkormányzat éves Közbeszerzési Tervének elfogadása a Polgármester hatásköre.

113.
Az önkormányzatnak az adott közbeszerzési eljárást lezáró döntés meghozatalára a Polgármester jogosult. 
114.
A Kulturális, Emberi Jogi és Kisebbségi Bizottság javaslata alapján a Polgármester dönt a kisebbségi önkormányzati programfinanszírozási alapra kiírt pályázatok elbírálási szempontjairól és a beérkező pályázatok elbírálásáról. 

115.
Az Oktatási és Testvérvárosi Bizottság javaslata alapján a Polgármester dönt az egyéb oktatási intézménybe /nem önkormányzati, nem állami, nem egyházi fenntartású intézmény/ járó V. kerületi lakos, tanköteles gyermek anyagi támogatásáról a szülő kérelmére az Oktatási Alap terhére.

116.
A helyi címer, név és zászló használatának rendjéről szóló 45/2005. (XII.20.) önkormányzati rendelet értelmében a magán és jogi személy számára az általa készített kiadványokon vagy jellegzetes termékeken az önkormányzat címerének és nevének használatát - kérelemre - a jegyző javaslata alapján a Polgármester engedélyezheti.  

117.
A kerület nyugdíjas lakosságát érintő fűtési kompenzációról szóló 43/2005. (XII.19.) önkormnyzati rendelet értelmében az a nyugdíjas igénylő, aki a kérelem benyújtását megelőzően legalább 1 éve V. kerületi állandó bejelentett lakcímmel rendelkezik és életvitelszerűen egyenes ági leszármazottja /gyermek, unoka/ tulajdonában, vagy önkormányzati lakás esetében bérlője /gyermek, unoka/ lakásában családtagként lakik, kivételes méltányosságból igényelheti a fűtéskompenzációt. A méltányossági jogkört a Polgármester gyakorolja.   

118.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítsének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /2/ bekezdése értelmében, ha a rendelet külön nem jelöli meg a döntésre jogosultat, az elidegenítéssel kapcsolatos tulajdonosi jogokat a Pogármester gyakorolja. 

119.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítsének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /7/ bekezdése szerint, a rendelet alapján létrejövő adásvételi szerződést a Kt. felhatalmazása alapján a Polgármester írja alá.

120.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítsének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /10/ bekezdése alapján a vevő 45 napot meghaladó fizetései késedelme esetén, a TEB javaslata alapján a Polgármester jogosult egyoldalú nyilatkozattal a szerződéstől elállni.

121.
A Szervezeti és Működési Szabályzatról szóló 30/2007. (IX.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /2/ bekezdése értelmében az EU projektpályázatok megvalósítása során a Képviselő-testület hatáskörébe tartozó döntések meghozatalára - átruházott hatáskörben - a Polgármester jogosult.

122.
A fiatalok helyi életkezdési támogatásáról szóló 21/2006. (IV.21.) önkormányzati rendelet 6. §.-a értelmében a rendelet 2. §.-ban meghatározott azon feltétel hiányában, mely szerint a gyermeknek születésekor az V. kerületben állandó lakcímmel kell rendelkeznie, különösen indokolt esetben, a támogatás idaítélésének kérdésben - az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján - a Polgármster egyedi méltányosságot gyakorolhat.

Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság feladat- és hatáskör

 Lakásokkal kapcsolatos ügyek
Javaslatot tesz a Képviselő-testület felé: 
1.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 4. §. /2/ bekezdése szerint az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatának figyelembevételével a képviselő-testület minden évben meghatározza, hogy az adott évben az üres és a várhatóan megüresedő lakások közül az ue. §. /1/ bek. a-c./ illetve e-p./ pontjaiban meghatározott egyes bérbeadási jogcímek alapján a bérbeadásra milyen arányban kerülhet sor.

2.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 33. §. /2/ bekezdése szerint az 1 naptári évben ue. §. /1/ bekezdés a./ b./ c./pontjaiban jelölt célokra felhasználható lakások  /közszolgálati célú bérlakások/ számát az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján a képviselő-testület állapítja meg. 

3.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /2/ bekezdés hc./pontja értelmében, ue. bekezdés b./pontjában meghatározott kedvezmény megvonásától, kivételes esetben, szociális indokból, az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a képviselő-testület eltérhet.

Javaslatot tesz a Polgármester felé:
4.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /2/ bekezdése értelmében egyedi méltányosságra okot adó körülmény esetén az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata és a Polgármester döntése alapján a kérelmező igényjogosultsága abban az esetben is megállapítható, ha jövedelme 10 %-al meghaladja az ue. §. /1/ bekezdés b./pontjában szabályozott jövedelmi értékhatár mértékét.


5.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 10. §. /1/ bekezdése szerint a benyújtott és érvényes szociális lakáspályázatokat az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester bírálja el és dönt a pályázó személyéről a pályázati kiírásban foglaltak alapján. 

6.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 10. §. /2/ bekezdése alapján az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát követően a Polgármester a pályázatot elnyerő mellett meghatározza azt a sorrendben következő pályázót, akivel bérleti szerződést lehet kötni a nyertes visszalépése, vagy kiesése esetén.

7.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 19. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester dönt a pályázaton kívül méltányosságából a lakásigény mértékét meg nem haladó lakás bérbeadásról. 

8.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 19. §. /5/ bekezdése szerint a jóváhagyott szociális lakás bérbevételére jogosult igénylőkről a Polgármesteri Hivatal nyilvántartást vezet. Az igényjogosultak részére legfeljebb három lakás megtekintését biztosítja a Hivatal. Amennyiben a jogosult a három felajánlott lakás egyikét sem fogadja el, abban az esetben az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester dönt az igényjogosultság további fenntartásáról.

9.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /1/ bekezdés b./pontja alapján a 3,7 millió Ft pénzbeli térítés összegét az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára, a Polgármester egyedi méltányosság alapján, a VII. emelet vonatkozásában, legfeljebb 50 %-ig mérsékelheti. 

10.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /2/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester különös méltányosságból engedélyezheti a VII. emelet vonatkozásában 50 %-ra mérsékelt pézbeli térítés összegének részletekben történő megfizetését. A részletfizetés engedélyezésének feltétele, hogy a kérelmező vállalja az általa fizetendő pénzbeli térítés 25 %-nak egyösszegben történő megfizetését. A részletfizetés időtartama: 5 év.

11.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /4/ bekezdése szerint nyugdíjas bérlemény bérbeadása esetén a nyugdíjasházi elhelyezések iránti kérelmekről az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatának figyelembe vételével a Polgármester dönt. 

12.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /8/ bekezdése értelmében, amennyiben a nyugdíjasházban lévő lakásra bérlőkijelölési joggal a Fővárosi Önkormányzat rendelkezik és nem ad át egyszeri bérlőkijeköklési jogot a kerületi önkormányzatnak, akkor az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát figyelembe véve a Polgármester egyedi döntése alapján mérsékelheti a bekerülési költséget. 

13.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 48. §. /5/ bekezdése szerint, lakásbővítés és lakáslétesítés (tetőtér beépítés) esetén az építeni szándékozó személy kérelmére az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján, a B-L. Vagyonkezelő Zrt. szakvéleményének beszerzése után a rendelet ue. §.-ban foglaltak értelemszerű alkalmazásával használati vagy bérleti szerződés köthető, ha a teljes egészében önkormányzati tulajdonú épület tetőterében vagy nem lakás céljára szolgáló helyiségek átalakításával önkormányzati tulajdonú lakást hoz létre.

14.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /3/ bekezdése értelmében, a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján piaci bérletként történő bérbadás esetén a piaci lakbér mértékét a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság vagy az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján a Polgármester csökkentheti a 3. §. (1) bekezdésében meghatározott mértékig.

15.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /4/ bekezdése alapján az önkormányzati lakásra bérlő által benyújtott elidegenítési kérelem elbírálása során az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság vizsgálja a lakásra korábban igénybe vett támogatások mértékét. Lakbértámogatás igénybe vétele esetén a támogatott időszakkal megegyező további ideig nem idegeníthatő el az érintett lakás.

16.
A fiatalok helyi életkezdési támogatásáról szóló 21/2006. (IV.21.) önkormányzati rendelet 6. §.-a értelmében a rendelet 2. §.-ban meghatározott azon feltétel hiányában, mely szerint a gyermeknek születésekor az V. kerületben állandó lakcímmel kell rendelkeznie, különösen indokolt esetben, a támogatás idaítélésének kérdésben - az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata alapján - a Polgármester egyedi méltányosságot gyakorolhat.

Javaslatot tesz a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság felé:

17.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17. §.-a szerint a piaci alapú lakásbérbeadás pályáztatási eljárásában benyújtott ajánlatok felbontása után az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezését követően a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság határozatában mondja ki, mely egyedi ajánlatok érvénytelenek 

18.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 34. §. /3/ bekezdése alapján a közérdekű célból kiürítendő lakás bérlője részére fizetendő pénzbebeli térítés összegére, amennyiben az a kiürítendő lakás üres forgalami értéke, illetve ezt meghaladó összeg, az Egészéségügyi, Szociális és Lakás Bizottság jvaslatára a TEB dönt. 

19.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 44. §. /2/ bekezdés b./pontja szerint, ha szociális bérlet esetén a határidő lejártakor ue. rendelet 7. §.-ban foglalt feltételek nem állnak fenn, a szerződést a bérlő kérelmére, az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata és a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság döntése alapján csak abban az esetben lehet meghosszabbítani, ha vállalja az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló rendeletben foglalt jövedelmi viszonyokhoz igazodó lakébér megfizetését. 

20.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 45. §.-a alapján a költségelvű és piaci lakásokat határozatlan időre kell bérbeadni, kivéve, ha az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát követően a TEB a határozott vagy feltétel bekövetkezéséig történő bérbeadásról dönt.

Véleményezi:
21.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 20. §.-a szerint, indokolt esetben az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezésére és a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester dönt a versenytárgyaláson kívül, máltányosságból bérbe adható piaci és költségelvű önkormányzati bérlakásról.

22.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /1/ bekezdése szerint, akit a bíróság a házasság felbontása esetén saját elhelyezési kötelezettség kimondása nélkül kötelezett az önkormányzati lakás elhagyására, részére legfeljebb 1 szobás, komfort nélküli lakást lehet bérbe adni. Az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság állásfoglalása alapján egynél magasabb szobaszámú és magasabb komfortfokozatú lakás is bérbe adható. Két szobásnál nagyobb lakás bérbeadásáról azonban csak a Képviselő-testület dönthet. 

23.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság állásfoglalása alapján a határozatlan időre szóló lakásbérleti szerződéssel rendelkező önkormányzati lakás bérlője részére, kérésére a bérleti szerződés közös megegyezéssel történő megszűntetésével egyidejűleg másik önkormányzati lakás is bérbeadható. A bérbeadás feltétele, hogy a bérlő vállalja az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló rendeletben foglalt jövedelmi viszonyokhoz igazodó lakbér megfizetését.

24.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 37. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt a rendeltetésszerű használatra nem alkalmas lakások bérbeadásáról.

25.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 48/A. §. /1/ értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt a nem lakás céljára szolgáló helyiség/ek/ lakássá történő alakítás és átminősízés kötelezettségével történő bérbeadásról.

26.
Belváros-Lipótváros tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17/B. §. (1) bekezdése szerint az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt az üres, nem lakás céljára szolgáló helyiségek lakássá történő átalakítás és átminősítés kötelezettségével történő elidegenítéséről.

Dönt:
27.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 6. §. /4/ bekezdése szerint szociális bérlet esetén a lakásigény mértékét meg nem haladó szobaszámú lakás adható bérbe.  Az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság egyedi elbírálás alapján az együttlakó személyek egészségi állapotára, valamint foglalkozására tekintettel méltányosságból eltérhet, legfeljebb másfél szobával. 

28.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /7/ bekezdése szerint a nyugdíjasházban lévő lakásbérleti jog az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság döntése alapján cserélhető.

29.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /9/ bekezdés c./ pontja alapján, a nyugdíjasházban lévő lakásra vonatkozóan ue. bekezdés a./ és b./pontjában foglaltaktól az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság egyedi döntéssel, méltányosságból eltérhet.

30.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 33. §. /7/ bekezdése szerint a lakásbérleti jogviszony fennállása alatt benyújtott méltányossági kérelem elbírálása során, illetőleg a munkaviszony nyugdíjazás miatt történő megszűnése esetén az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság a lakás határozatlan idejű bérbeadásáról dönthet.

31.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 34. §. /3/ bekezdése értelmében a pénzbeli térítés kifizetésére ue. rendelet 61. §. /2/ bekezdésében foglaltak az irányadók. Ettől eltérni kizárólag az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság döntése alapján lehet.

32.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet rendeletének 43. §. /2/ bekezdése szerint, ha a lakásban kettőnél több társbérleti lakrész van, a megüresedett társbérleti lakrészt a visszamaradt társbérlőnek elsősorban a felek megállapodása alapján lehet bérbeadni. Megállapodás hiányában a megüresedett társbérleti lakrész bérbeadásáról az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság dönt ue. rendelet 7. §.-ban felsorolt szociális, jövedelmi és vagyoni feltételek figyelembe vételével.

33.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 44. §. /4/ bekezdése értelmében, ha a bérlő a szociális bérletre nem jogosult, és az ue. §. /2/ bekezdés b./pontja szerinti lakbért nem vállalja, részére méltányosságából komfort nélküli lakást lehet bérbe adni az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság döntése alapján.

34.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 44. §. /5/ bekezdése szerint szociális bérlet esetén a határozott időre szóló szerződés esetén az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság döntése alapján a szerződés határozatlan időre is megköthető.

35. Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 63. §. /4/ bekezdése értelmében - felmondás a bérbeadó részéről - ue. §. /2/ bekezdés a./pontja szerinti halasztás engedélyezéséről az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság dönt.

36.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 22/2007. (VI.06.) önkormányzati rendelet 9. §. /4/ bekezdése alapján, amennyiben a vevő a szerződéskötéskor vételárelőleget nem fizet, a vevő kérelmére, a vételár megfizetésére 15 éves kamatmentes részletfizetési lehetőséget kell biztosítani. A vevő kérelmére az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság dönthet úgy, hogy a vételárhátralék megfizetésére méltányosságból legfeljebb 25 év kamatmentes részletfizetést biztosít a vevő részére.

Népjóléti igazgatással kapcsolatos ügyek

Javaslatot tesz:

37.
Az ágazati feladatok költségvetési fedezetének biztosítására.

38.
Egyetértési jogot gyakorol az ágazatot felügyelő alpolgármester felé az új szociális formák bevezetésekor.

39.
Egyetértési jogot gyakorol az ágazatot felügyelő alpolgármester felé Belváros-Lipótváros Egészségügyi Szolgálat főigazgatójának, az Egyesített Szociális Intézmények vezetőjének, az Egyesített Bölcsődék vezetőjének kinevezésekor.

40.
Egyetértési jogot gyakorol új szociális intézmény létrehozása, meglévő fejlesztése, illetve megszűntetése esetén. 

Véleményezi:

41.
Az ágazatot érintően a Képviselő-testület hatásköréből át nem ruházható, valamint az önkormányzat más bizottságai hatáskörébe tartozó, az ágazatot érintő döntések tervezetét. (Ötv.)

42.
Az önkormányzat alapellátásával összefüggő, ágazatot érintő feladatok szervezését, koordinálását, döntés előkészítését.  (Ötv.)

Dönt:
43.
A természetbeni juttatásokról a szociális juttatások rendszeréről szóló 39/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 22. §.-a szerint.

44.
A lakásépítés, lakásvásárlás önkormányazti támogatásáról szóló 43/2007. (XI.13.) önkormányzati rendelet 8. §. /2/ bekezdése alapján a támogatás iránti kérelmek teljesítéséről az Önkormányzat éves költségvetésében biztosított kereteken belül az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság dönt. 

45.
A lakás-karbantartási segélyről szóló 44/2007. (XI.13) önkormányzati rendelet 4. §. /4/ bekezdése értelmében a kérelmeket az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság bírálja el.

46.
A Képviselő-testület által alapított Egészségügyi díj odaítélésének szabályairól a 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 7. §. /4/ bekezdése alapján.

47.
A Képviselő-testület által alapított Szociális Munkáért Díj odaítélésének részletes szabályáról a 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 10. §. /4/ bekezdése alapján.
48.
Az 5/2009. (II.17.) ökormányzati rendelet 1. §. (2) bejezdése szerint a kedvezményes élelmiszer vásárlási lehetőség kivételes méltányosságból történő igénybe vételéről.

Ellenőrzési Bizottság feladat- és hatásköre
1.
Az önkormányzatnál és intézményeinél véleményezi az éves költségvetési javaslatot, költségvetési koncepciót és a végrehajtásról szóló féléves, éves beszámoló tervezeteit. Valamint az előirányzott módosításokat. /990. évi LXV. törvény 92. §. /3/ a./pont és a 217/1998. (XII. 30.) 28. §. /3/ bek./ 

2.
Figyelemmel kíséri az önkormányzat likviditási helyzetét.

3.
Véleményezi és vizsgálja a hitelfelvétel indokoltságát és a gazdasági megalapozottságát, ellenőrizheti valamennyi, a számviteli törvény által előírt szabályzat betartását, a bizonylati rend és fegyelem érvényesülését. /1990. évi LXV. törvény 92. §. /3/ bek. c./pont/

4.
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 68. §. /3/ bekezdése alapján a helyi önkormányzat és a kisebbségi önkormányzat együttműködésére vonatkozó szabályokat, eljárási rendet pénzügyi szempontból figyelemmel kíséri és véleményezi. 

5.
A jegyző beszámoltatása útján ellenőrzi az adóztatást. /1991. évi XX. törvény 138. §. /3/ bek. g./ pont/
6.
Ellenőrzi a Képviselő-testület döntéseinek pénzügyi előkészítését és végrehajtását. 
7.
Figyelemmel kíséri az önkormányzat és intézményeinek gazdálkodását, ezen belül a bevételek és kiadások alakulását, a vagyonváltozásokat, a gazdálkodásra vonatkozó valamennyi a számviteli törvény által előírt szabályzat betartását, a bizonylati rend-és fegyelem érvényesülését. /Ötv. 92. §. /3/ bek. b./ pont/

8.
Évenként áttekinti az önkormányzat pénzügyi- és belső ellenőrzési feladatkörébe tartozó, a kerületi önkormányzat által alapított és fenntartott költségvetési szervek ellenőrzésének /1991. évi XX. tv. 138. §. /1/ bek. g./ pont és 140. §. /1/ bek. e./ pont/ és a belső ellenőrzések tapasztalatait. /Ötv. 92. §./ 

9.
Ellenőrzi pénzügyi szempontból közalapítvány alapítását és az önkormányzat közérdekű kötelezettség vállalását. /Ötv. 88. §. /1/ bek. a./ pont/ 

10.
Ellenőrzi pénzügyi szempontból az önkormányzat célhoz nem kötött forrásainak betétként történő elhelyezését. /Ötv. 88. §. /1/ bek. c./ pont/ 

11.
Pénzügyi szempontból ellenőrzi az önkormányzat által igénybevett egyéb banki szolgáltatások igénybevételének szükségességét. /Ötv. 88. §. /1/ bek. d./ pont/ 

Jogi és Ügyrendi Bizottság feladat- és hatásköre
1.
A polgármesterrel egyetértésben előkészíti a jegyzői pályázat feltételeit, értékeli, és részt vesz a pályázatok elbírálásában. 

2.
A polgármesterrel és jegyzővel egyetértésben előkészíti az aljegyző, valamint a Hivatal jogi tevékenységét megvalósító szervezeti egység vezetőjének pályázati feltételeit, értékeli, és részt vesz a pályázatok elbírálásában. 

3.
Egyetértési joga van a Képviselő-testület határkörébe nem tartozó összes szerződés megkötéséhez, amennyiben annak értékhatára az 5 millió forintot meghaladja.  


4.
Ellenőrzi a képviselő-testület döntéseinek előkészítését és végrehajtását. 

5.
Véleményezi az önkormányzati jogi képviseleti feladatok ellátását. 

6.
Dönt az önkormányzat Képviselő-testületének hatáskörébe tartozó szerződések, valamint a rendelet tervezetek előterjeszthetőségéről. 


7.
Állást foglal összeférhetetlenség megállapítására vonatkozó kérdésekben. 

8.
Véleményezi Belváros-Lipótváros Önkormányzat Képviselő-testületének hatáskörébe tartozó mindazokat az ügyleteket, amelyek megkötése esetén az önkormányzat jogokat szerez vagy kötelezettségeket vállal. 

9.
Véleményezi a nemzetközi jogi és hatályos nemzetközi szerződéseket. 

10.
Állást foglal Belváros-Lipótváros Önkormányzat Képviselő-testületének szervezeti és működési szabályzatával összefüggő jogértelmezési kérdésekben, továbbá javaslatot tesz annak alkalmazására vonatkozó ügyrendi kérdések elbírálására. 

11.
Állást foglal a Kormány által rendeletben kijelölt szerv
 vagy más fellebbezési fórum által megjelölt törvényességi észrevételeinek mérlegelésének kérdésében. 

12.
Nyilvántartja és ellenőrzi a vagyonnyilatkozatokat. 

13.
Lefolytatja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos eljárást és tájékoztatja a Képviselő-testületet az eljárás eredményéről. 

14.
Véleményezi az Önkormányzat által kiírásra kerülő pályázatokat, jogi szempontból.

15.
A kerületi rendőrkapitányságnak nyújtandó önkormányzati támogatás felhasználására - a rendőrségi igényre figyelemmel - javaslatot készít, a támogatás rendeltetésnek megfelelő felhasználását ellenőrzi. 

16.
Javaslatot tesz az V. kerületi Közbiztonsági Alapítványnak nyújtandó önkormányzati támogatás mértékére, valamint a támogatás felhasználására. 

17.
Előkészíti a kerület közbiztonságával, a bűnmegelőzéssel kapcsolatos helyi rendeletek tervezeteit. 

18.
A kerületi rendőrkapitány döntéseivel, intézkedéseivel, vagy annak elmulasztásával kapcsolatban észrevételt tehet. 

19.
A kerületi rendőrkapitány kinevezéséhez szükséges képviselő-testületi vélemény kialakításához javaslatot készít. 

20.
A kerületi rendőrkapitány évi írásbeli beszámolóját előzetesen értékeli, javaslatot tesz a Képviselő-testület felé a beszámoló elfogadása érdekében. 

21.
Javaslatot tesz a Képviselő-testületnek a bűnmegelőzés és a közbiztonság elősegítése terén kiemelkedő szakmai teljesítményt nyújtó személyek (rendőrök, civil személyek) anyagi elismerésben történő részesítésére. 

22.
Az önkormányzati kitüntetések alapításáról és adományozásáról szóló 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 13. §. /2/ bekezdése alapján, amennyiben a kitüntetési javaslat bűnmegelőzési tevékenységet elősegítő, illetve folytató személyre vonatkozik, javaslatot tesz a Képviselő-testületnek a kitüntetett személyére. 

23.
A bűnmegelőzés érdekében a kerületi oktatási intézményekkel és egyházakkal, valamint a bűnmegelőzési tevékenységet elősegítő szervezetekkel kapcsolatot tart és együtt működik. 

24.
A kerület közbiztonsági helyzetének javítása, a bűnmegelőzési tevékenység egységes és hatékony fejlesztése érdekében elfogadásra előkészíti a közbiztonsági koncepciót. 

25.
A központi, kormányzati szinten alkotott jogszabálytervezeteket szakmailag véleményezi, elősegíti a témával kapcsolatos álláspont képviselő-estületi álláspont kialakítását. 

26.
A kerületben tevékenykedő, a bűnmegelőzési tevékenységet elősegítő szervezetekkel kapcsolatot tart. A tevékenységükhöz nyújtandó önkormányzati támogatásra javaslatot tesz, a támogatás rendeltetésszerű felhasználását ellenőrzi. 

27.
Közvetlen kapcsolatot tart a kerületi rendőrkapitányság illetékes vezetőivel, az általuk hasznosnak ítélt – a közbiztonság helyzetét előmozdító, illetve bűnmegelőzést szolgáló – javaslatokat a Képviselő-testület elé terjeszti tárgyalás és döntés céljából. 
A Kulturális, Emberi jogi és Kisebbségi Bizottság feladat és hatásköre

1.
Egyetértési jogot gyakorol az alpolgármester által a Képviselő-testületnek előterjesztett közép- és hosszú távú művelődési koncepció tekintetében. 

2.
Javaslatot tesz, és véleményezési jogot gyakorol a kultúra területét érintő önkormányzati feladatokkal kapcsolatban. Véleményezési joggal részt vesz az ilyen természetű testületi döntések előkészítésében. 

3.
Folyamatos kapcsolatot tart az illetékességi körébe tartozó kulturális intézményekkel, csoportokkal, szervezetekkel. 

4.
Véleményezi az illetékességi körébe tartozó kezdeményezéseket. 

5.
Véleményezési jogot gyakorol a művelődési ágazat ingatlanjainak nem művelődési célú hasznosításával kapcsolatban.

6.
Állást foglal a költségvetésnek az ágazatot érintő tételei tekintetében, szükség esetén javaslatot tesz az átcsoportosításokra. 

7.
Véleményezi az állami és önkormányzati kitüntetésekre vonatkozó javaslatokat. 

8.
Véleményezi a kulturális intézmények intézményvezetői pályázatait, a pályázati eljárást lebonyolítja, és egyetértési jogot gyakorol az alpolgármester által a Képviselő-testületnek az intézményvezetői megbízásoknál. 

9.
Figyelemmel kíséri és értékeli a hatáskörében működő kulturális intézmények szakmai munkáját és eredményességét. 

10.
Működteti a költségvetésben évente rendelkezésre álló Kulturális Alapot. Pályázatot hirdet meg a kultúra területén, a pályázatok elbírálásában dönt. A pályázati igényeket rangsorolja, dönt a támogatások odaítéléséről. 

11.
Javaslatot tesz a polgármester részére a kisebbségi Önkormányzati programfinanszírozási alapra, a beérkező pályázatok elbírálásának szempontjaira, és a pályázatok elbírálására. 

12.
Dönt a Kölcsey Ferenc Díj és a Pilinszky Emlékérem odaítélésének részletes szabályairól a 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 9. §.-a alapján. 

13.
Véleményezi a nemzetközi és testvérvárosi kapcsolatok kulturális rendezvényeinek éves tervét. 

14.
Véleményezi az önkormányzat illetékességi körébe tartozó intézményekben és a közterületeken a létesítendő képző-és iparművészeti alkotásokat. 

15.
Feladatkörében ellenőrzi a bizottsági és az illetékességi körébe tartozó testületi döntések végrehajtását. 

16.
Figyelemmel kíséri és támogatja az állampolgári és a kisebbségi jogok érvényesülését. Állást foglal az állampolgárok egyenlő elbírálását sértő vallási, etnikai megkülönböztetés esetén és kezdeményezi annak megszüntetését. 

17.
Folyamatosan kapcsolatot tart a kerületben működő kisebbségi önkormányzatokkal, emberi jogi, kisebbségi szervezetekkel. 
18.
Javaslatot tesz az illetékességi körébe tartozó szervezetek számára biztosított költségvetési keretre, annak felosztására. 

19.
 Támogatja a családon belüli erőszak elleni állampolgári és intézményes fellépést. 

20.
 Figyelemmel kíséri a gyermeki jogok érvényesülését. 

Az Oktatási és Testvérvárosi Bizottság feladata és hatásköre


1.
Egyetértési jogot gyakorol a kerületi Intézkedési Terv felülvizsgálatánál a közoktatás és a sport területén. 

2.
Előkészíti és a Képviselő-testület elé terjeszti az iskolaszékbe az V. kerületi Önkormányzat képviselőinek megbízását. 

3.
Javaslatot tesz az oktatás, nevelés és a sport területét érintő önkormányzati feladatváltozásokkal kapcsolatban. 

4.
Egyetértési jogot gyakorol az oktatási ágazat által használt ingatlanok nem oktatási célú hasznosításával kapcsolatban. 

5.
Állást foglal az ágazat költségvetése tekintetében, javaslatot tesz átcsoportosításokra. 

6.
Véleményezi az oktatási ágazatot érintő állami és önkormányzati kitüntetésekre vonatkozó javaslatokat. 

7.
Véleményezi az ágazat intézményvezetői pályázatait, a pályázati eljárást lebonyolítja, és véleményezési jogot gyakorol az alpolgármester által a Képviselő-testületnek előterjesztett intézményvezetői megbízásoknál. 

8.
Értékeli a nevelési-oktatási intézmények foglalkozási, illetve pedagógiai programjában meghatározott feladatok végrehajtását, a pedagógiai szakmai munka eredményességét. 

9.
Állást foglal, és véleményezési jogot gyakorol az alpolgármester által a Képviselő-testületnek előterjesztett nevelési-oktatási intézmények szakmai feladatváltozásával kapcsolatos kérdésekben. 

10.
A költségvetésben évente rendelkezésére álló Oktatási Alapot működteti, dönt a támogatások odaítéléséről. A közoktatás és a sport területén pályázatokat hirdet meg, a pályázatok elbírálásában dönt

11.
Javaslatot tesz a polgármester részére az egyéb oktatási intézménybe /nem önkormányzati, nem állami, nem egyházi fenntartású intézmény/ járó V. ker. lakos tanköteles gyermek anyagi támogatásáról a szülő kérelmére az Oktatási Alap terhére.

12.
Dönt a Belváros Művelődéséért Díj odaítélésének részletes szabályairól a 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 8. §.-a alapján. 

13.
Feladatkörében ellenőrzi a bizottsági és az illetékességi körébe tartozó testületi döntések végrehajtását. 

14.
Koordinálja a testvérvárosi kapcsolatokat. 

15.
Elősegíti és támogatja az illetékességi körébe tartozó szervezetek kapcsolatteremtését határon túli szervezetekkel. 

16.
Véleményezi a testvérvárosok éves programtervezeteit, és ellenőrzi azok végrehajtását. 

17.
Figyelemmel kíséri az Énlaka-Torockó értékmentő programot. 

18.
A testvérvárosi, kül- és partnerkapcsolatok ápolása érdekében együtt működik az érintett szakbizottságokkal. 

19.
Elősegíti és támogatja az illetékességi körébe tartozó szervezetek kapcsolatteremtését a határon túli szervezetekkel. 

20.
Részt vesz és képviseli az önkormányzatot a testvérvárosok által szervezett hivatalos rendezvényeken.

Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság feladat- és hatásköre

1.
Az önkormányzatnál és intézményeinél véleményezi az éves költségvetési javaslatot, költségvetési koncepciót és a végrehajtásról szóló féléves, éves beszámoló tervezeteit, valamint az előirányzott módosításokat. /1990. évi LXV. törvény 92. §. /3/ bek. a./pont/

2.
Figyelemmel kíséri az önkormányzat likviditási helyzetét.

3.
Előzetesen véleményezi és vizsgálja a hitelfelvétel indokoltságát és a gazdasági megalapozottságát, ellenőrizheti valamennyi, a számviteli törvény által előírt szabályzat betartását, a bizonylati rend és fegyelem érvényesülését. /1990. évi LXV. törvény 92. §. /3/ bek. c./pont/

4.
Előzetesen véleményezi pénzügyi szempontból közalapítvány alapítását, megszüntetését és az önkormányzat közérdekű kötelezettségvállalását. /Ötv. 88. §. /1/ bek. a./pont/ 

5.
Előzetesen véleményezi pénzügyi szempontból az önkormányzat egyéb banki szolgáltatásainak igénybevételi szükségességét. /Ötv. 88. §. /1/ bek. d./pont/ 

6.
Az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény 68. §. /3/ bekezdése alapján a helyi önkormányzat és a kisebbségi önkormányzat együttműködésére vonatkozó szabályokat, eljárási rendet véleményezi. 

7.
Az 1991. évi XX. törvény 138. §. /1/ bek. r./pontja alapján pénzügyi szempontból előzetesen véleményezi az önkormányzat költségvetési szerv alapítását, annak gazdálkodási jogkörét, alaptevékenység keretében ellátandó feladatát és kiegészítő vállalkozási tevékenységét. 

8.
Az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /2/ bekezdése alapján, ha a korlátozottan forgalomképes ingó törzsvagyon a Képviselő-testület és szervei tevékenységét szolgálja, az elidegenítésről, hasznosításról és a megterhelésről a Polgármester a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság véleményének figyelembe vételével dönt. 

9.
Véleményezi azokat a pályázatokat, melyek az önkormányzatot megillető jogok gyakorlását érintik, és pénzbeli kötelezettség-vállalással járnak. 

10.
Véleményt alkot a fővárosi forrásmegosztási rendeletről, ha lehetősége van rá a rendelet-tervezetről. 

11.
Véleményezi mindazon előterjesztéseket, melyek az önkormányzat költségvetését, illetve vagyonát érintik, véleményezési jogot gyakorol az önkormányzat portfoliójának befektetésénél és értékesítésénél. 

12.
Véleményezési jogot gyakorol az önkormányzat vagyongazdálkodási stratégiájának előterjesztése során. 

13.
Véleményezési jogot gyakorol az önkormányzat rövid, közép és hosszú távú gazdálkodási koncepciójának elkészítése során. 

14.
Véleményezi és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembevételével, előterjeszti az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló rendelet módosítását. 

15.
Elkészítteti és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az önkormányzati törzsvagyon kijelölésére, a különböző vagyontípusok (forgalomképes, korlátozottan forgalomképes és forgalomképtelen) szükségszerinti átcsoportosítására. 

16.
Elkészítteti és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembevételével, előterjeszti a vagyon elidegenítéséről és hasznosításáról szóló versenyeztetési szabályzat módosítását. 

17.
Elkészítteti és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembevételével javaslatot tesz a nem lakás célú helyisége bérleti díj táblázatára, valamint a lakások szociális és piaci lakbérének mértékére. 

18.
Figyelemmel kíséri, koordinálja és elkészítteti az Önkormányzat által benyújtható gazdasági jellegű pályázatokat az illetékes szakbizottságokkal együttműködve. 

19.
Elkészítteti és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembevételével javaslatot tesz az Önkormányzat és a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. között kötendő Vagyonkezelési Szerződés szükség szerinti módosítására. 

20.
Véleményezi az önkormányzati vagyonstratégiát érintő előterjesztéseit. 

21.
Az Európai Uniós pályázatokat figyelemmel kíséri, és javaslatot tesz a Polgármesternek a pályázaton való részvételre. 

22.
A a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság véleményezése mellett a TEB elkészíti és a Képviselő-testület számára előterjeszti az Önkormányzat tulajdonában lévő egybefüggő nagy alapterületű vagy önálló ingatlanok elidegenítési, közös hasznosítási, ingatlanfejlesztési javaslatát.

23.
A Közbeszerzésekről szóló 2003. évi CXXIX. törvény. 6. §. /1/ bekezdése értelmében, határozatában tesz javaslatot az ajánlatkérő nevében a közbeszerzési eljárást lezáró döntést meghozó képviselő-testület, illetve a polgármester felé:

· az ajánlattételi pályázat kiírására, 

· az eljárásban közreműködő szakértők felkérésére, díjazásának megállapítására, 

· pályázat lebonyolítási formájára, 

· a pályázók közül a nyertes személyére. 

Tulajdosi és Elidegenítési Bizottság feladat- és hatásköre

1.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 17. §.-a szerint a forgalomképes ingatlan használati jogáról való rendelkezésről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság dönt.

2.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 19. §.-a alapján, ha a lakás tulajdonosa lakása bővítésére, az ahhoz közvetlenül kapcsolódó, az Önkormányzat tulajdonában álló, nem lakás céljára szolgáló helyiséget kíván megvásárolni, ue. szakasz a-c./pontjában felsorolt feltételek fennállása esetén a TEB dönt.

3.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 21. §. /2/ bekezdése szerint társasházban lévő külön tulajdoni lapon nyilvántartott, nem lakás céljára szolgáló helyiséget, ha a társasház alapítása előtt a lakók közös használatára szolgáló helyiségnek vagy területnek minősült, a forgalmi értéknél alacsonyabb értéken a TEB döntése alapján lehet a társaház tulajdonába adni. 
4.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /2/ bekezdése értelmében a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság dönt:

a./
az Önkormányzat javára ingatlan tulajdonjogának adásvétel útján történő megszerzéséről, ha a megszerzendő ingatlanok forgalmi értéke a 65 millió forintot nem éri el, de a 12 millió forintot eléri, vagy meghaladja,

b./
csereszerződés alapján való ingatlan tulajdonszerzésről, ha sem a megszerzendő, sem a csereként adott - az Önkormányzat tulajdonában lévő - másik ingatlan /vagy vagyoni értékű jog/ forgalmi értéke nem éri el a 65 millió forintot, 

c./
ue. rendelet 22. §. /1/ bekezdés c./pontot el nem érő értékhatárok esetében a közös tulajdon megszüntetéséről,

d./
ue. rendelet 22. §. /1/ bekezdés d./pontjában szabályozott értékhatárokat el nem érő vagyoni értékű jog megváltásáról, illetve szerzéséről.

5.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /3/ bekezdése alapján az önkormányzat tulajdonában lévő ingatlanokon, illetőleg építményeken - nem az Önkormányzat megbízásából végzett építési munka esetén -, az építési és fennmaradási engedélyekhez és egyéb építési, szerelési munkálatokhoz előírt tulajdonosi hozzájárulás kiadásáráról ue. §. /4/ bekezdésében meghatározott megkülönböztetés szerint a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság dönt.  


6.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /4/ bekezdése értelmében a TEB dönt:

 kizárólag az önkormányzat tulajdonában lévő épületek tetőterében lakások és nem lakás céljára szolgáló helyiségek kialakításának tulajdonosi jogkörben való engedélyezéséről, a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság előzetes véleményének figyelembe vételével:

a./
nem lakás céljára szolgáló helyiségek bővítéséről, átalakításáról, korszerűsítéséről és rendeltetésének megváltoztatásáról,

b./
azon közterületeken és közterület alatt  végzendő építési munkákhoz való hozzájárulásról, amely nem a Kt. vagy a Polgármester hatásköre.

7.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /6/ bekezdése alapján, amennyiben a társasházban lévő önkormányzati tulajdoni hányad az 50 % -ot meghaladja a TEB - a költségvetés keretei között - jogosult hozzájárulást adni:
a./
osztatlan közös tulajdon értékesítéséhez,

b./
közös tulajdonban lévő épületrészek felújításához,

c./
az elfogadott közös költséget és a felújítási alapt meghaladó többletbefizetésekhez,

d./
a társasházi alapító okiratban meghatározott /un. rendes kiadás/ összegen felüli kiadásokhoz,

e./
az épület, ingatlan teljes felújításához, 

f./
a társasházi alapító okirat olyan módosításához, amelynek alapján a közös tulajdonnal kapcsolatos elidegenítés jogát a társasház tulajdonostársainak közössége /továbbiakban: közösség/ gyakorolhatja /Thtv. 3. §. /2/ bekezdés/,

g./
az alapító okirat olyan rendelkezésének elfogadásához, amely külön tulajdonban lévő önkormányzati lakás használatának és hasznosításának szabályaira is vonatkozik /Thtv. 13. §. /2/ bekezdés/,

h./
az alapító okirat olyan rendelkezésének elfogadásához, a mely a külön tulajdonban lévő önkormányzati lakásra vagy nem lakás céljára szolgáló helyiségre a tulajdonostársak javára elővásárlási vagy előbérleti jogot enged /Thtv. 5. §. /3/ bekezedés/,

i. /
a közös tulajdon megszűntetésére irányuló per megindításához.

8.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /2/ bekezdése értelmében, ue. rendelet 28. §.-ában szabályozott kivételekkel a TEB gyakorolja a gazdasági társaságokról szóló törvényben meghatározott egyéb tulajdonosi jogokat.

9.
Az önkormányzati tulajdonban álló vagyonnal való rendelkezés szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /3/ bekezdése alapján, ha az Önkormányzat gazdasági társaságban való részesedése a társaság összes üzletrészének 30 % -át és a 100 millió forintot nem haladja meg, ue. §. /2/ bekezdésében említett képviselő-testületi jogköröket a TEB gyakorolja, ue. rendelet 28. §.-ban szabályozott kivételekkel.

10.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegentésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /1/ bekezdése szerint a helyiségek elidegenítésével kapcsolatos tulajdonosi rendelkezési jogokat a Kt., a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottsága és a Polgármester gyakorolja.


11.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegentésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §.  /2/ bekezdése szerint, ue. §. (1) bekezdésében meghatározott profilkötöttség vállalásának esetén, a TEB döntése alapján a helyiség vevőjével ue. §. /2/-/3/ bekezdésében foglaltak szerinti megállapodás köthető. 

 12.
A TEB elkészíti és a Képviselő-testület számára előterjeszti az Önkormányzat tulajdonában lévő egybefüggő nagy alapterületű vagy önálló ingatlanok elidegenítési, közös hasznosítási, ingatlanfejlesztési javaslatát a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság véleményezése mellett. 

13.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 6. §. /3/ bekezdése szerint a vételár kialakítása érdekében elvégzett értékbecslés vagy érték aktualizálás során megállapított forgalmi értéket, a vételi ajánlatot benyújtott bérlő részére történő kiközlés előtt a TEB hagyja jóvá. 

14.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 15. §.-a alapján a társasházakban lévő önkormányzati tulajdonú lakásokra a bérlők/jogosultak/, a bérlőkijelölési jog gyakorlója által beadott vételi kérelmeket a Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát követően a TEB bírálja.  

15.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17. §. /2/ bekezdése szerint a lakás vételára a lakás forgalmi értékének 100 %-a. A vételár összegébe beszámításra kerül a bérlő által elvégzett, B-L. Vagyonkezelő Zrt. által igazolt felújítási munkák értéke. A felújítási munkák beszámításáról a Zrt. igazolása alapján a TEB dönt. 

16.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17/A. §. /2/ bekezdése szerint a nem lakás céljára szolgáló helyiségek lakássá alakításának vállalásával a bérlő részére történő elidegenítés során a lakás vételára a forgalmi érték 100 %-a. A forgalmi érték megállapításakor rögzítésre kerül a felújítási kötelezettség bekerülési összege a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. által, amelyet a vevőnek az Önkormányzat számára vételár előlegként teljesítenie kell. Erről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság dönt.

17.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17/B. §. /3/ bekezdése értelmében az üres nem lakás célú helyiségek lakássá alakításának vállalásával történő elidehenítése estén a lakás vételára a forgalmi érték 100 %-a. A forgalmi érték megállapításakor rögzítésre kerül a felújítási kötelezettség bekerülési összege a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. által, amelyet a vevőnek az Önkormányzat számára vételár előlegként teljesítenie kell. Erről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság dönt. 

18.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 18. §. /1/ bekezdése alapján, üres lakást értékesíteni ue. bekezdés a-e./pontjaiban fennálló feltételek esetén a TEB döntése alapján lehet. 

19.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 19. §. /2/ bekezdése szerint, ha a megüresedett társbérleti lakrész önálló kialakítása jogi vagy műszaki akadályba ütközik az Önkormányzat tulajdonában lévő megüresedett társbérleti lakrészt a másik tulajdonostársnak /társaknak/ kell felajánlani. A vételár a forgalmi érték 50 %-a. Az Önkormányzat, mint eladó nevében a TEB jogosult dönteni. 

20.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 20. §. /2/ bekezdés c./pontja alapján üres, egyéb helyiség értékesítéséről lakásbővítés céljára a TEB dönt. 

21.
Belváros-Lipótváros Önkormányzatának tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 27. §. /4/ bekezdése alapján, az ue. §. szerinti elidegenítések során a vételár kialakítása érdekében elvégzett értékbecslés vagy érték aktualizás során megállapított forgalmi értéket, a vételi ajánlatot benyújtott bérlő részére történő kiközlés előtt a TEB hagyja jóvá. 

22.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) önkormányzati rendelet 4. §. /1/ bekezdése alapján a támogatási pályázatot a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottsággal együttesen írja ki.


23.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17. §.-a szerint, a piaci alapú lakásbérbeadás pályztatási eljárásában benyújtott ajánlatok felbontása után, az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezését követően, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság határozatában mondja ki, hogy az ue. §. a-d./pontjaiban foglaltak alapján mely egyedi ajánlatok érvénytelenek.

24.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 34. §. /3/ bekezdése szerint, a Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a TEB dönt a közérdekű célból kiürítendő lakás bérlője részére fizetendő pénzbeli térítés összegéről, amennyiben ez a kiürítendő lakás üres forgalmi értéke, illetve az ezt meghaladó összeg.

25.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 37. §. /3/ bekezdése értelmében az ue. §. (2) bekezdésében rögzített bérlői kötelezettség teljesítésének biztosítékait a TEB döntése alapján kell rögzíteni a bérleti szerződésben.

26.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 39. §. /2/ bekezdése alapján lakás teljes egészében nem lakás céljára ue. §. (1) bekezdésében foglaltakon túl csak a TEB engedélyével adható bérbe. A Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság az illetékes szakhatóságok javaslata alapján járul hozzá közérdekű hasznosítási célra a lakás nem lakás célú ideiglenes hasznosításához.

27.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 40. §. /2/ bekezdése értelmében a TEB döntése alapján, az ue. §. (1) bekezdésben foglaltaktól eltérően, magánszemély bérletében álló, nem lakás célú bérlemény lakáscélúvá minősíthető, amelynek bérlője a nem lakás célú helyiségcsoport bérlője, ha ue. bekezdés a-c./pontaiban foglalt feltételek fennállnak.

28.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 44. §. /2/ bekezdése szerint a szociális bérlet esetén, ha a 7. §.-ban foglalt feltételek a bérleti határidő lejártakor nem állnak fenn, a szerződést a bérlő kérelmére az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslata és a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság döntése alapján csak abban az esetben lehet meghosszabbítani, ha vállalja az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló önkormányzati rendeletben foglalt jövedelmi viszonyokhoz igazodó lakbér megfizetését. 

29.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 45. §. értelmében a költségelvű és piaci lakbérű lakásokat határozatlan időre kell bérbeadni, kivéve, ha az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatát követően a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság a határozott vagy feltétel bekövetkezéséig történő bérbeadásól dönt.

30.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló /1/ bekezdése szerint, ha a rendelet külön nem jelöli meg a bérbadói jog gyakorlóját, a bérbeadói jogkör a Kt. Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottságát illeti meg.  

31.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /6/ bekezdése szerint a bérlemények ellenőrzésének rendjét a Ltv. 12. §. /4/-/5/ bekezdésében foglaltak szerint a TEB határozza meg.

32.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /3/ bekezdésében foglaltak értelmében a TEB döntése alapján a pályázat kiírásáról szóló felhívást országos napilapban is közzé kell tenni.

33.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 14. §. /2/ bekezdésében foglaltak szerint a TEB döntése alapján pályázat nélkül lehet a helyiséget bérbe adni au ue. bekezdés a-c./pontjában foglalt esetek fennállása esetén.

34.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 15. §. /4/ bekezdése értelmében, ha az épület karbantartása, felújítása, átalakítása esetén a helyiségbérlő bérleti jogviszonya szünetel, a szünetelés időtartamára a cserehelyiség biztosításáról a TEB dönt.

35.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 15. §. /6/ bekezdése alapján a TEB dönthet az ue. §. /1/ bekezdésében szereplő bérlői kötelezettségek módosításáról.

36.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /2/ bekezdése c./pontja alapján, ha a munkálatok műszaki tartalma és költsége előre nem látható, műszaki-építészeti probléma felmerülése miatt meghaladja a megállapodásban rögzítetteket, a többletköltségek csak akkor érvényesíthetők, ha a megállapodás módosításáról a TEB dönt.

37.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 21. §.-a szerint a bérlő kérelmére a határozott idejű szerződés a TEB döntése alapján határozatlan idejűvé módosítható. 

38.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /2/ bekezdése szerint az óvadék mértéke a TEB döntése alapján a helyiség háromtól - tizenkettő hónapig terjedő bérleti díjának megfelelő összeg. 

39.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 26. §. /4/ bekezdése alapján a helyiség alapterületének 40 % -át meghaladó helyiségrész albérletbe adásához csak a TEB járulhat hozzá. 

40.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 31. §. /1/ bekezdése értelmében a szerződés közös megegyezéssel történő megszűntetéséről és másik helyiség bérbeadásáról a TEB dönt.

41.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 36. §.-a alapján az Önkormányzat és más személy /szervezet/ közös tulajdonában álló helyiséggel kapcsolatos bérbeadói jogköröket a rendeletben szabályozott megkülönböztetés szerint a TEB gyakorolja, illetve teljesíti a bérbeadóra háruló kötelezettséget.

Javaslatot tesz a Polgármester felé:

42.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 11. §. /2/ bekezdése szerint a piaci alapon történő bérbeadásra vonatkozó pályázatot a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester írja ki. 

43.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 11. §. /3/ bekezdése szerint a piaci alapon történő bérbeadás során lefolytatott kétszeri eredménytelen pályázat után, a TEB javaslata alapján a piaci alapú lakások bérbeadásáról a Polgármester dönt.

44.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 11. §. /4/ bekezdése alapján a TEB javaslatára, a Polgármester döntése alapján, piaci lakbér fizetésének előírása mellett a 4. §. /1/ bekezdés c-g./ és i-j./ pontjaiban meghatározott jogcímeken, pályázaton kívül is bérbe adható lakás. 
45.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 15. §. /3/ bekezdése alapján a benyújtott és érvényes pályázatokat a TEB javaslatára a Polgármester bírálja el és dönt a nyertes pályázó személyéről a pályázati kiírásban foglaltak alapján. 

46.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 20. §.-a szerint, indokolt esetben az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezésére és a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester dönt a versenytárgyalásáson kívül, méltányosságból bérbe adható piaci és költségelvű önkormányzati bérlakásokról.

47.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 36. §. /3/ bekezdése szerint a költségelvű lakások bérbeadására vonatkozó pályázatot a pályázati feltételek és elbírálási szempontok pontos meghatározásával a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester írja ki.

48.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 36. §. /4/ bekezdése szerint, kétszeri eredménytelen pályázat után, költségelvű lakbérfizetés előírása mellett történő bérbeadásáról a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

49.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 36. §. /9/ bekezdése értelmében a TEB javaslatára, a Polgármester döntése alapján, költségelvű lakbér fizetésének előírása mellett a 4. §. /1/ bekezdés c-g./ illetve az i-j./ pontjaiban meghatározott jogcímeken, pályázaton kívül is bérbe adható lakás. 

50.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 37. §. /1/ bekezdése értelmében az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a TEB javaslatát követően a Polgármester dönt a rendeltetésszerű használatra nem alkalmas lakások bérbeadásáról. 

51.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló lakások bérbeadásának feltételeiről szóló 38/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 48/A. §. /1/ bekezdése szerint az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt a nem lakás céljára szolgáló helyiség/ek/lakássá alakítás és átminősítés kötelezettségével történő bérbeadásáról.

52.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /3/ bekezdése értelmében a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján piaci bérletként történő bérbeadás esetén a piaci lakbér mértékét a TEB vagy az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság javaslatára a Polgármester csökkentheti a 3. §. /1/ bekezdésében meghatározott mértékig.

53.
Az önkormányzat tulajdonában álló lakások lakbérének mértékéről és a lakbértámogatásról szóló 34/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 6. §. /2/ bekezdése értelmében a bérbeadást szabályozó önkormányzati rendelet alapján költségelvű bérletként történő bérbeadás esetén a költségelvű bérleti díj mértéke a bérleti díj fizetésének első évében, az adott lakásra eső teljes beruházási költség 2 %-nál nem lehet kevesebb. Az adott lakásra vonatkozó lakbér mértékét a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatára a Polgármester határozza meg.

54.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /3/  bekezdése értelmében a helyiség bérletére vonatkozó szerződés /továbbiakban: szerződés/ megkötésekor a helyiségben végezhető tevékenység meghatározásáról, - ha a helyiségben a korábbitól eltérő tevékenységet kívánnak folytatni -, valamint fennálló szerződés esetén a tevékenység megváltoztatásának engedélyezéséről a bérbeadó szempontjából a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

55.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /4/  bekezdése értelmében a bérleti díj mértékéről és a bérleti díjjal kapcsolatos kérdésekben a Kt. határozatának keretei között - a TEB javaslata alapján - a Polgármester dönt.

56.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 2. §. /5/ bekezdése alapján a szerződés felmondásával kapcsolatos bérbeadói jogokat a TEB javaslatára a Polgármester gyakorolja.

57.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /2/ bekezdés értelmében a pályázati eljárás kiírásáról, a kiírás tartalmáról a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

58.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 8. §. /2/ bekezdése szerint a pályázati biztosíték mértékét a TEB javaslatára a Pogármester határozza meg a pályázati kiírásban. 

59.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 13. §. /1/ bekezdése szerint a helyiség árverés útján történő bérbeadásáról, annak kiírásáról, a kiírás tartalmáról a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

60.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /4/ bekezdése alapján a bérbeszámítással érvényesíteni kívánt költségekről és az egyéb hitelt érdemlő igazolások elfogadásának engedélyezéséről a TEB javaslatára a Polgárnester dönt.  

61.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 16. §. /5/ bekezdése alapján a bérbeszámítás útján érvényesíthető tényleges /igazolt/ költségek - ue. §. (3) bekezdés b./pont -, elfogadásáról a TEB javaslata alapján a Polgármester dönt. 

62.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 17. §. /1/ bekezdése alapján a bérleti díjba beszámítható költségeket, az ue. bekezdés a-c./pontjaiban meghatározott feltételek szerint kell megállapítani, amennyiben a TEB javaslatára a Polgármester másként nem dönt. 

63.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 18. §. /1/ bekezdése szerint a bérlővel történő megállapodásról az ue. rendelet 16. §.-ában meghatározott esetekben - a munkálatok megkezdését megelőzően - a TEB javaslatára a Polgármester dönt.

64.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 18. §. /3/  bekezdése alapján a helyiséget magában foglaló épületen végzett munka esetén a bérbeszámítás engedélyezésének a feltétele az is, hogy az Önkormányzat és a társasház valamint a bérlő között három oldalú megállapodás jöjjön létre. Az Önkormányzat oldaláról az ilyen megállapodást a TEB javaslatára a Polgármester írja alá.
65.

Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 22. §. /1/ bekezdése értelmében a bérleti szerződést megkötni, kiegészíteni és módosítani a bérbeadói jogkör gyakorlója által vagy a meghatalmazásából kiadott írásbeli engedély alapján lehet.
666.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 24. §. /4/ bekezdése szerint a TEB javaslatára, a Polgármester döntése alapján, az ue. §. /1/-/2/ bekezdésében szereplő összegtől el lehet térni, ha a bérlő vagy a bérlőtársak a 402/2004. (V.13.) B-L. Ö. határozat II-IV. fejezet alapján megállapítoptt bérleti díjat fizetik. 

67.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 25. §. /3/ bekezdése szerint a felmondással érintett helyiség esetén a bérbeadói hozzájárulásról a TEB dönthet, ha a felmondásról a TEB javaslata alapján a Polgármester határozott. 

68.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 28. §. /1/ bekezdése alapján a TEB javaslatára - ue. §. /2/ bekezdésében foglaltakra figyelemmel -, a Polgármester az ue. rendelet 27. §. /1/ bekezdés a./pontja szerinti mértéktől eltérhet.

69.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /1/ bekezdése alapján a TEB javaslata alapján a Polgármester megtagadhatja az átruházáshoz /cseréhez/ való bérbeadói hozzájárulást, ha az Önkormányzatnak a helyiségre - pl. kerületfejlesztési célra, költségvetési szerv elhelyezésére, másik helyiségből történő elhelyezésre - a bérbeadói hozzájárulás iránti kérelem előterjesztésétől számított 5 éven belül kiürített és bérbeti joggal nem terhelt állapotban lesz szüksége.

70.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /2/ bekezdése alapján, egyéb kizáró feltétel hiányában, a TEB javaslata alapján a Polgármester az ue. §. /1/ bekezdésében meghatározott esetben kiadhatja a bérbeadói hozzájárulást, ha az új bérlő vállalja, hogy a bérleti szerződést a Polgármester által meghatározott időtartamra vagy feltétel bekövetkezéséig köti meg. 

71.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 30. §. /3/ bekezdése alapján, az ue. §. /2/ bekezdésében meghatározott esetben, ha a helyiségre bérbeadói hozzájárulás iránti kérelem előterjesztésétől számított 5 éven belül az Önkormányzatnak még sincs szüksége, és a határidő lejártáig /megszűntető feltétel bekövetkezéséig/ a bérleti szerződés még fennáll, annak időtartamát a TEB javaslata alapján a Polgármester a (2) bekezdés értelemszerű alkalmazásával meghosszzabbíthatja.

72.
Az Önkormányzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérbeadásának feltételeiről szóló 15/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 32. §.-a értelmében a Polgármester - a TEB véleményének kikérése után - a határozatlan időre szóló vagy a rendelet 17. §. /1/ bekezdése alapján határozott időre módosított szerződés közös megegyezéssel történő megszűntetése esetén, a helyiségre vonatkozó éves bérleti díj legfeljebb 50 % -ig terjedő összegnek a bérlő részére törénő megfizetéséről dönthet, amennyiben a bérlő vállalja a szerződés megszűntetésével egyidejűleg a helység - kiürített és rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban történő - átadását.

73.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegentésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 5. §. /1/ bekezdése szerint a TEB javaslatot tesz a Képviselő-testület felé az eladásra számításba vehető helyiségek körére vonatkozóan. 

74.
Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegentésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 7. §. /5/ bekezdése alapján a vevő 45 napot meghaladó fizetési késedelme esetén a Polgármester a TEB döntése alapján jogosult egyoldalú jognyilatkozattal a szerződéstől elállni.

75. Az Önkormányzat tulajdonában lévő bérlővel terhelt nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegentésének feltételeiről szóló 16/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 9. §.  /1/ bekezdése alapján a TEB tesz javaslatot a Képviselő-testületnek a pályázat kiírására. 

76.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat tulajdonában álló bérlakások elidegenítésének feltételeiről szóló 40/2007. (X.19.) önkormányzati rendelet 17/B. §. (1) bekezdése szerint az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság véleményezése alapján, a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság javaslatát követően a Polgármester dönt az üres nem lakás céljára szogáló helyiségek lakássátörténő alakítás és átminősítés kötelezettségével történő elidegenítéséről.

77.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 16. §.-a szerint a kizárólagos használatú várakozóhelyek létesítésére szóló hozzájárulást az út forgalomtechnikai kezelője adja ki az önkormányzat egyetértése alapján. Az Önkormányzat egyetértéséről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság és a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. Az országos hatáskörű szervek és a nagykövetségek számára díjmentesen adható 4 db. kizárólagos használatú várakozóhely használatba adásáról az illetékes bizottságok javaslatának figyelembevételével a Polgármester dönt.
Véleményez:

78.
A TEB véleményezi és az illetékes szakbizottságok véleményének figyelembe vételével előterjeszti az önkormányzat bérlakásainak elidegenítéséről szóló rendeletének módosítását.

79.
A TEB véleményezi az önkormányzat vagyongazdálkodási stratégiáját a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság felé. 

80.
A TEB véleményezi és az illetékes szakbizottságok vélemények figyelembe vételével előterjeszti az önkormányzat nem lakás célú helyiségek elidegenítéséről szóló rendeletének módosítását. 

81.
Véleményezi az önkormányzat tulajdonban álló nem lakás célú helyiségek bérbeadásról szóló önkormányzati rendelet módosítását. 
82.
Kapcsolatot tart a kerületben működő kereskedelmi és idegenforgalmi tevékenységet végző vállalkozókkal, intézményekkel. 

83.
Véleményezi a képviselő-testületi döntést igénylő kereskedelmi szolgáltatási és idegenforgalmi feladatokkal kapcsolatos előterjesztéseket. 

84.
Figyelemmel kíséri a kerületben élő lakosság kereskedelmi szolgáltatásainak biztosítása érdekében a lakossági igényeket. 

85.
A kerületi idegenforgalom fejlesztése érdekében a Belváros megismertetése, a testvérvárosi, kül- és partnerkapcsolatok ápolása érdekében együtt működik az érintett szakbizottságokkal. 

86.
Kapcsolatot tart és együttműködik a kereskedelem és az idegenforgalom területén működő helyi érdekképviseleti jogot gyakorló kamarákkal, és a különböző társadalmi szervezetekkel

87.
A kerület zavartalan ellátása érdekében figyelemmel kíséri a Hold utcai Csarnok működését, és kapcsolatot tart az üzemeltető Kft.-vel. 

88.
Koordinálja a helyi idegenforgalmi értékek bemutatását és propagálását. 

89.
A nem lakás céljára szolgáló helyiségek bérletére vonatkozó szerződés megkötésekor, – ha a korábbitól eltérő tevékenységet kívánnak folytatni –, valamint a fennálló szerződés esetén a tevékenység megváltoztatásának engedélyezésére javaslatot tesz a Polgármesternek.

90.
A társasházakban nem önkormányzati tulajdonban lévő helyiség funkcióváltása esetén az Önkormányzat tulajdoni hányadának képviselete érdekében a polgármester részére javaslatot tesz. 

91.
Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Hivatal informatikai struktúrájának kialakítását. 

92.
Figyelemmel kíséri és ellenőrzi a Hivatal és intézményei között az informatikai kapcsolat megszervezését. 

93.
Ellenőrzi az önkormányzat portáljának kialakítását, és folyamatosan figyelemmel kíséri a portál működését. 

94.
Előkészíti és a testület elé terjeszti az önkormányzat 3 éves informatika fejlesztési tervét, illetve figyelemmel kíséri annak megvalósítását. 

95.
Előkészíti és a testület elé terjeszti az önkormányzat minőségbiztosítási rendszerének kialakítását célzó koncepciót, figyelemmel kíséri annak végrehajtását. 

96.
Részt vesz az önkormányzat portáljának kialakításában, véleményezi a cégek és intézmények honlapját. 

97.
Részt vesz az elektronikus ügyfélszolgálat kialakításában. 

98.
Részt vesz az önkormányzat és intézményei közötti on-line kapcsolat kialakításában. 

99.
Részt vesz az önkormányzat és cégei közötti on-line kapcsolat kialakításában. 

100.
Véleményezi az önkormányzat, annak intézményei és cégei informatikai fejlesztéseit. 

101.
Részt vesz az egységes vagyongazdálkodási stratégia informatikai hátterének kialakításában. 

Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság feladat- és hatásköre

Javasol, kezdeményez: 
1.
A KVSZ és KSZT-et illetve tervmódosításokat, valamint azok felülvizsgálatát. 

2.
Javaslatot tesz az önkormányzat éves költségvetéséhez a hatáskörébe tartozó területeket illetően. 

3.
A KVSZ alapján (városfejlesztési koncepció) városfejlesztési célokat:

a) a közlekedési és felszíni parkolással összefüggő kérdéseket, megoldásokat

b) parkolók (mély és magas garázs) létesítését,

c) közterületek fejlesztését:

- zöldterületek, parkok, játszóterek rekonstrukcióját, fejlesztését,

- gyalogos zónák, térburkolatok kialakítását, utcabútorok létesítését, felállítását, engedélyezését,

- köztárgyak kialakítását, létesítését, felállítását, engedélyezését,

- közterület használati koncepció kidolgozásázását.

d) város-arculattal kapcsolatos intézkedéseket.

e) A város-rehabilitáció keretében:

- város-rehabilitációs területek kijelölését, 

- társasházi támogatást,

- önkormányzati tulajdonú épületeknél a Fővárosi Város-rehabilitációs Alapra illetve más állami támogatásra pályázatok benyújtását,

- egyetértési jogot gyakorol önkormányzati tulajdonú épületek felújítása, hasznosítása, funkciójára koncepció kidolgozása során és konkrét javaslatot tesz,

- egyetértési jogot gyakorol önkormányzati tulajdonú helyiségek, lakások hasznosítása, funkciójára koncepció kidolgozása során és javaslatokat tesz,

- egyetértési jogot gyakorol tetőtér beépítéssel kapcsolatos koncepció kidolgozása során,

- üres telkek és épületek hasznosításával, funkció-meghatározásával kapcsolatos kérdéseket, megoldásokat.

f) Építészeti tervpályázat kiírását. 

4.
A műemlékek, építészeti örökség és világörökség védelme érdekében szükséges intézkedéseket (értékvédelem) és rendelet tervezeteket. 

5.
Egyetértési jog illeti meg a környezetvédelmi koncepció és program elkészítésével kapcsolatban. 

6.
A Képviselő-testület által meghatározott értékhatárig javaslatot tesz a polgármesternek a felújítási és felhalmozási kiadások jóváhagyott főösszegén belül jelentkező esetleges átcsoportosításokra, a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság egyetértésével. 

7.
Javaslatot tesz a környezetvédelemmel kapcsolatos intézkedésekre. 

8.
Belváros-Lipótváros Önkormányzat a társasházaknak nyújtandó támogatásról szóló 11/2007. (III.12.) rendeletének 14. §. /1/ bekezdése alapján a Polgármester a Bizottság javaslata alapján a maximum egy évvel meghosszabbíthatja a támogatási megállapodásban rögzített határidőt.

9.
Az építészeti örökség helyi értékeinek védelméről szóló 14/2008. (IV.03.) önkormányzati rendelet 4. §.-ában leírtak szerint javaslatot tesz a Képviselő-testületnek a helyi védettség alá helyezésre, illetve annak megszűntetésére. 

10.
A Budapest Főváros V. kerület közterületein járművel várakozás rendjéről szóló 31/2008. (XI. 19.) önkormányzati rendelet 16. §.-a szerint a kizárólagos használatú várakozóhelyek létesítésére szóló hozzájárulást az út forgalomtechnikai kezelője adja ki az önkormányzat egyetértése alapján. Az Önkormányzat egyetértéséről a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság és a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság javaslatára a Polgármester dönt. Az országos hatáskörű szervek és a nagykövetségek számára díjmentesen adható 4 db. kizárólagos használatú várakozóhely használatba adásáról az illetékes bizottságok javaslatának figyelembevételével a Polgármester dönt.
Véleményezi: 

11.
Az Önkormányzat éves költségvetés tervezetét. 

12.
A Fővárosi Önkormányzattól véleményezésre megküldött - a városfejlesztéssel összefüggő - terveket és rendelet-tervezeteket. 

13.
A városfejlesztéssel kapcsolatos valamennyi tervpályázat kiírását, valamint a tervezési és kutatási megbízásokat. 

14.
Városképi szempontból a közterület használat rendjét és a vonatkozó jogszabályokat. 

15.
A Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. éves felújítási címjegyzékét. 

16.
Emléktáblák, emlékművek és szobrok elhelyezését, felújításait, valamint a közterület elnevezését. 

17.
A városfejlesztéssel összefüggő valamennyi önkormányzati döntést. 

18.
Az épített környezetet és a zöldterületeket érintő valamennyi önkormányzati döntést. 

19.
Az üres ingatlanok hasznosítása vagy elidegenítése esetén a további funkció meghatározását. 

20.
Az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV.19.) önkormányzati rendelet 23. §. /4/ bekezdésében foglalt esetekben a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság előzetes véleményének figyelembe vételével dönt.

Dönt: 

21.
Az önkormányzati kitüntetések alapításáról és adományozásának rendjéről szóló 19/2007. (V.30.) önkormányzati rendelet 11. §. /4/ bekezdése értelmében dönt Reitter Ferenc Díj odaítéléséről. 

22.
Közterület-használati ügyekben városképi és közlekedési szempontból, amennyiben a KVSZ-től eltérő feltételekkel terjesztik be a kérelmet.

23.
A 11/2007. (III.12.) önkormányzati rendelet értelmében a társasházaknak nyújtandó támogatási pályázatot a Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottsággal együttesen írja ki. 

24.
Torockó-Énlaka értékvédő program feladatainak folyamatos meghatározásáról. 

25.
A környezetvédelmi alap felhasználásáról. 

26.
A városfejlesztési alap felhasználásáról. 

27.
Minden olyan kérdésben, amit az SZMSZ döntési jogkörrel a Bizottságra ruház. 

28.
Az építészeti örökség helyi értékeinek védelméről szóló 14/2008. (IV.03.) önkormányzati rendelet 5. §.-a értelmében dönt a védelemre javasolt épület, épületegyüttes, épületrész, szobor, emlékmű, növényzet - ha a védelemre javasolt értéket megsemmisülés, vagy jelentős károsodás fenyegeti, illetve ha annak más jellegű védelmét tartja indokoltnak /műemléki  védelem, fövárosi védelem, természetvédelem/ - legfeljebb egyéves időtartamra történő ideilenes védelem alá helyezéséről.

Egyéb: 

29.
Folyamatos tájékoztatást kér a kerületben tervezett és zajló jelentősebb építkezésekről. 

30.
Kapcsolatos tart a műemlékekért és a világörökségért felelős állami, önkormányzati szervekkel, valamint az építészeti örökséggel foglalkozó civil szervezetekkel. 

4. számú melléklet

Belváros-Lipótváros Budapest főváros V. kerület Önkormányzata Gazdasági Társaságai és Társulásai megnevezése és tagjainak névsora

Tiliana Erdei Oktatási Központ és Szálloda Kht. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Dobos Gábor



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)


Elnökhelyettes:
Demeter Bence


(MSZP)

Tagok:


Gulyás Gáspár


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kisteleki Mihályné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kurdi Krisztina


(MSZP)

City Tv Televíziós Műsorszolgáltató Kft. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Kerényi Imre



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:


Tagok:


Puka Zsófia



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kertészné Mészáros Éva

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Végh Zsófia



(MSZP)




Hell Nagy István


(SZDSZ)

Szent István tér Mélygarázs Kft. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Karsai Károly



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Pásztor Tibor



(MSZP)

Tagok:


Szágerné Fazekas Éva
 
(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Vajda Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Horn Miklós



(MSZP)

Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. Igazgatósága (8 fő)

Elnök:


Kosik Attila



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tagok:


Balla Valéria



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Sági Gyula



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kelemen Gábor


(MIÉP)




Marton László



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)



Kelemen András


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Forgó Ildikó



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Csapó Etele



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. Felügyelő Bizottsága (8 fő)

Elnök:


Dr. Kertész Balázs


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Jeneiné Dr. Rubovszky Csilla
(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Veress Istvánné


(MSZP)

Tagok:


Tóth Lajos



(MIÉP)




Pásztor Lajos



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Karsai Károly



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kun László



(SZDSZ)




Konnerth Gréta


(BJE-Nyugdíjasok Pártja)

Belváros-Lipótváros Beruházó Kft. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Pásztor Gyula



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Antal Kis Béla


(MSZP)

Tagok:


Varga Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Dr. Batári Péter


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Ónody Tamás



(SZDSZ)

Belváros-Lipótváros Városüzemeltető Kft. Felügyő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Pásztor Gyula



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Antal Kis Béla


(MSZP)

Tagok:


Varga Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Dr. Batári Péter


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Ónody Tamás



(SZDSZ)

Aranytíz Kft. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


Dobos Gábor



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Demeter Bence


(MSZP)

Tagok:


Gulyás Gáspár


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kisteleki Mihályné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kurdi Krisztina


(MSZP)

Belváros-Lipótváros Városfejlesztő Kft. Felügyő Bizottsáa (7 fő)

Elnök:


Karsai Károly



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Pásztor Tibor



(MSZP)

Tagok:


Szágerné Fazekas Éva

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Vajda Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Horn Miklós



(MSZP)




Wohlmuth István


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Molnár Katalin



(SZDSZ)

Belváros-Lipótváros Ingatlanfejlesztési Zrt. Felügyelő Bizottsága (5 fő)

Elnök:


dr. Kertész Balázs


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tagok:


Szágerné Fazekas Éva

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Vajda Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kun László



SZDSZ)




Veress Istvánné


(MSZP)

Belvárosi Cigányzenekar Kht. Felügyelő Bizottsága (3 fő)

FEB elnök:

Wohlmuth István

FEB-tagok:

dr. Fekete Sándorné




Kurdi Krisztina




Fővárosi Közterület-hasznosítási Társulás 

Társulási elnök:
Dr. Bartal Sándor


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tag:


Puskás András


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

FEB tagok:

Wohlmuth István


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Molnár Gergely


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Fővárosi Közterületi Parkolási Társulás

Társulási tag

Dr. Kertész Balázs


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

FEB Elnök:

Tóth István



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tag:


Gál Dezső



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)
5. számú melléklet

A testületi és bizottsági előterjesztések előkészítésének és benyújtásának

eljárási rendje

1. Az éves munkatervnek megfelelően a képviselő-testület Hivatala elkészíti a szakterületét érintő testületi előterjesztés előzetes anyagát a tervezett képviselő-testületi ülés előtt négy héttel.

2.  Az előterjesztéseket a jegyző  előzetesen egyezteti mindazokkal a bizottságokkal amelyek feladatait, illetve hatáskörét az előterjesztés érinti és amelyekkel az egyeztetést jogszabály írja elő.

3. Testületi előterjesztéseket tehetnek az SZMSZ szerinti felsorolásban szereplők (14. §. /2/ bek.)

4. A hivatali előterjesztést a jegyző ellenjegyzése után a polgármesterhez kell eljuttatni.

5. A bizottságok, a fővárosi küldött és a frakciók által készített előterjesztéseket közvetlenül a polgármesterhez kell benyújtani. A polgármester továbbítja az előterjesztést törvényességi szempontból történő ellenőrzésre a jegyzőhöz. A jegyző ellenjegyzése - a 12. pontban foglalt előírásokra is figyelemmel - után kerül az előterjesztés a szakmai bizottságokhoz megtárgyalásra.

6. A képviselő-testület elé kerülő előterjesztéseket az alábbiak figyelembe vételével kell elkészíteni:

Az előterjesztésnek tartalmaznia kell a tárgy pontos meghatározását, annak áttekintését, hogy a témakör szerepelt-e már korábban napirenden, ha igen, milyen döntés született, a meghozandó döntés indokainak bemutatását, az előkészítésben résztvevők megnevezését, az előkészítés során felmerült ellenérveket.

7. Az 1-6. pontban foglalt határidők alól kivételt képeznek az alábbi ügytípusok:

· nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítésre történő kijelölése,

· nem lakás céljára szolgáló helyiségek elidegenítése,

· egyedi méltányossági kérelmek elbírálása,

· közterületekkel kapcsolatos fellebbezések elbírálása,

· döntés műemléki védettségű épületekben elővásárlási jog gyakorlásáról.

A rendelettervezet

8. A rendelettervezetet a jegyző ellenjegyzésével a polgármesterhez kell benyújtani. A polgármester véleményének kialakítását követően az elfogadásra ajánlott rendelettervezet szövegét a jegyző juttatja el az illetékes szakbizottságok elnökeinek megvitatásra.

A rendelettervezetet utolsónak a Jogi és Ügyrendi Bizottság vizsgálja, melynek javaslata alapján kerülhet a testület elé. A rendelettervezethez rövid indokolást is mellékelni kell. Az előterjesztő köteles tájékoztatni a testületet az előkészítés során felmerült kisebbségi javaslatokról is.

A határozati javaslat

9. A határozati javaslatnak az előterjesztéssel szorosan összhangban kell állnia. A határozati javaslatnak egyértelműen megfogalmazott és a végrehajtás szempontjából ellenőrizhető feladatokat, határidőket, valamint a végrehajtásért felelős nevét kell tartalmaznia. A határozati javaslatnál fel kell tüntetni, hogy elfogadásuk egyszerű vagy minősített többséget igényel-e.

A korábbi hasonló tárgyban hozott határozatok hatályon kívül helyezésére, vagy érvényben tartására javaslatot kell tenni.

A Képviselő-testület ülésének előkészítése:

10. Az ülések előkészítésével kapcsolatos szervezési és technikai feladatokat a jegyző irányításával a Jegyzői Titkárság látja el.

Az előterjesztők az előterjesztések és a rendelettervezetek eredeti példányát a Képviselő-testület ülése előtt 8 nappal kötelesek a Jegyzői Titkárságnak sokszorosításra átadni.

A Jegyzői Titkárság a meghívót és a napirendi előterjesztéseket olyan időpontban köteles a képviselőknek kiküldeni, hogy azt a rendes ülés napját megelőzően legalább 7 nappal, a rendkívüli ülés előtt legalább 2 munkanappal megkapják. 

11. A döntési javaslatokat a kérelem, igény, indítvány, kezdeményezés előterjesztésétől számított 60 napon belül kell a döntésre jogosulthoz előterjeszteni, függetlenül attól, hogy a döntésre jogosult a képviselő-testület, a bizottság vagy a polgármester.

A Hivatal által készített bizottsági előterjesztések aláírási rendje:

12.
A Képviselő-testület bizottságai számára megtárgyalásra előkészített előterjesztéseken az előterjesztő személye a Polgármester által kijelölt, az ágazat felügyeletét ellátó alpolgármester. Azon bizottságok esetében, ahol az ágazat felügyeletét közvetlenül a Polgármester látja el, az előterjesztő személye a Polgármester. Az előterjesztéseket a bizottság elnökével egyeztetni kell, aki ezt a tényt az előterjesztésen aláírásával igazolja. Az előterjesztést minden esetben alá kell írnia az előterjesztést készítő szakosztály vezetőjének, pénzügyi kérdések fennállása esetén a Pénzügyi Osztály vezetőjének, illetve a jogszerűség biztosítása érdekében a szakosztály kijelölt jogászának. 

Bizottságok elé tárgyalásra csak a Jegyző aláírásával ellátott anyagok terjeszthetők. 

13.
A Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság elé - a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. és a B-L. Önkormányzata között fennálló vagyonkezelési szerződésben foglaltaknak megfelelően -, a szerződésben szereplő előkészítési és előterjesztési feladatot a B-L. V. Zrt. látja el. A B-L. V. Zrt. az előterjesztések előkészítése során köteles a vagyonkezelési szerződésben foglaltaknak és a hatályos jogi szabályozásnak mindenben megfelelő előterjesztést készíteni. Az előterjesztésenek tartalmaznia kell a döntéshez szükséges összes adatot, információt és mellékletet. A B-L. V. Zrt. részéről az előterjesztés készítője és a vezérigazgató köteles az előterjesztésen aláírásával igazolni, hogy az előterjesztés a vonatkozó hatályos jogszabályoknak megfelel, és minden a döntéshez szükséges, birtokukban lévő infolmációt tartalmaz. Az előterjesztéseket a B-L. V. Zrt. köteles a Jegyző Titkárság Jogi Csoportja
 részére az előlap elkészíthetősége érdekében, a Bizottság ügyrendjében az előterjesztések készítésére megjelölt időpontot megelőző 3 munkanappal korábban megküldeni. A Bizottság elé az előterjesztések előlapját a Jegyzői Titkárság Jogi Csoportja
 készíti elő és írja alá.
 A Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság előterjesztésének előlapján minden esetben szerpelnie kell a Jegyző aláírásának.

14.
A B-L. Vagyonkezelő Zrt. által készített azon előterjesztések előlapját, amelyek a Képviselő-testület elé kerülnek előterjesztésre, a Jegyzői Titkárság Jogi Csoportja
 készíti elő. A testületi előterjesztések előlapján minden esetben szerepelnie kell a Jegyző és az Aljegyző aláírásának.

6. számú melléklet

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzat Képviselő-testülete állandó bizottságainak megnevezése és tagjainak névsora

1. Ellenőrzési Bizottság (8 fő)

Elnök:


Pásztor Tibor


(MSZP)

Elnökhelyettes:
Tóth Lajos


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tagok:


Pásztor Lajos


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Dr. Kertész Balázs

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Gál Dezső

            (FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Külső tagok:

Horváth Ilona


(MIÉP)




Páll András


(MSZP)




Labancz Dániel

(SZDSZ)

2. Jogi és Ügyrendi Bizottság (8 fő)

Elnök:


Dr. Kertész Balázs 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes
Dr. Kanizsai-Nagy András
(MSZP )

Tagok:


Wohlmuth István 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Pásztor Lajos


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)


  

Palotás Imre


(SZDSZ)




Kovács Alex Gábor

(MSZP)

Külsős tagok:

Szőke András 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kovács Zoltán 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

3. Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság (8 fő)

Elnök:


Tóth Lajos 


(MIÉP)

Elnökhelyettes:
Gerendás József 

(BJE-Nyugdíjasok Pártja)

Tagok:


Dr. Kertész Balázs 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Wohlmuth István

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Pásztor Tibor


(MSZP)

Külsős tagok:

Papp Péter 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Gerendás János 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Lányi Gábor


(MSZP)

4. Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság (8 fő)

Elnök:


Pásztor Lajos 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Kun László


(SZDSZ)

Tagok:


Kovács Alex Gábor

(MSZP)




Tóth Lajos 


(MIÉP)




Wohlmuth István 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Vajda Sándorné 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Dr. Kertész Balázs 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Pásztor Tibor


(MSZP)

5. Oktatási és Testvérvárosi Bizottság (8 fő)

Elnök:


Dr. Bartal Sándor 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Horn Miklós



(MSZP)

Tagok:


Vajda Sándorné 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Szágerné Fazekas Éva

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Margittai Edit



(SZDSZ)

Külsős tagok:

Szentgyörgyvölgyi Gábor 

(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Kovácsné Pálvölgyi Emese
 
(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Csízi Júlia



(MSZP)

6. Kulturális, Emberi Jogi és Kisebbségi Bizottság (8 fő)

Elnök:


Palotás Imre 



(SZDSZ)

Elnökhelyettes:
Wohlmuth István 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Tagok:


Gál Dezső 



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Vajda Sándorné


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Veress Istvánné


(MSZP)



Külsős tagok:

Mayer Károlyné 



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Dessewffy László 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Takács Flóra



(SZDSZ)

7. Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság (8 fő)

Elnök:


Dr. Batári Péter 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

Elnökhelyettes:
Szágerné Fazekas Éva

(FIDESZ-KDNP-KPSZ) 

Tagok:


Antal Kis Béla


(MSZP)




Kovács Alex Gábor


(MSZP)




Molnár Katalin


(SZDSZ) 

Külsős tagok:

Dr. Merényi Ákos 


(MIÉP)




Füzi Andrea 



(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Velics Gyuláné 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)

8. Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság (8 fő)

Elnök:


Veress Istvánné


(MSZP) 

Elnökhelyettes:
Gál Dezső 



(FIDESZ-KDNP-KPSZ) 

Tagok:


Vajda Sándorné 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Szágerné Fazekas Éva
 
(FIDESZ-KDNP-KPSZ)






Antal Kis Béla


(MSZP)



Külsős tagok:

Rétháti György 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Király András 


(FIDESZ-KDNP-KPSZ)




Fodor Andrea



(SZDSZ)

7. számú melléklet

Fővárosi küldött

Belváros-Lipótváros Önkormányzat Képviselő-testületének fővárosi küldötte 2006. október 12. napjától kezdődően: Puskás András alpolgármester.

8. számú melléklet

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzat Polgármesteri Hivatalának Ügyrendje

A helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. tv. 38. §.‑a szerint az Önkormányzat Képviselő-testülete egységes hivatalt hoz létre - Polgármesteri Hivatal elnevezéssel - az önkormányzat működésével, valamint az államigazgatási ügyek döntésre való előkészítésével és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátására. 

I. Fejezet

A Polgármesteri Hivatal jogállása:

1.
A Hivatal elnevezése: Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal)

2.
Székhelye: Budapest, V. ker. Erzsébet tér 4. 

3.
Illetékességi területe: Budapest V. ker. közigazgatási területe. Illetékességi területe kiterjed továbbá a jogszabályok, illetve szerződéses jogviszonyon alapuló egyéb területeken ellátandó feladatokra. 

4.
A Hivatal jogállása: A Hivatal önálló jogi személy, amely rendelkezik a Polgári Törvénykönyvben és az egyéb jogszabályokban meghatározott, az önálló jogi személyiséghez kapcsolódó jogokkal és kötelezettségekkel.

5.
A Hivatal önállóan gazdálkodó költségvetési szervként működik. 

II. Fejezet

A Hivatal irányítása:

1.a./ A Hivatalt a polgármester irányítja a Képviselő-testület döntései szerint és saját önkormányzati jogkörében. Ellátja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a jogszabályok, a Képviselő-testület felhatalmazza, illetve megbízza. A polgármester irányítási feladatainak végrehajtását, egyes feladat-és hatásköreinek gyakorlását – saját rendelkezése alapján – az alpolgármesterrel megosztva látja el. 

1.b./ A Hivatalt a jegyző vezeti. Gondoskodik a Képviselő-testület, bizottságai és a helyi kisebbségi önkormányzatok működésével kapcsolatos, valamint a hatáskörébe tartozó döntési, előkészítési és végrehajtási feladatok ellátásáról. 

A Hivatal tisztségviselői:

- polgármester

- alpolgármester/ek/

- jegyző

- aljegyző

A polgármester: 

-
Gyakorolja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az alpolgármester/ek/ felett.

-
Egyetértési jogot gyakorol – az általa meghatározott körben – valamennyi vezetői megbízás, vezetői megbízás visszavonása, köztisztviselői kinevezés, felmentés és jutalmazás során.

-
A polgármester az intézményvezetőkkel kapcsolatos egyéb munkáltatói jogainak (évi rendes és rendkívüli szabadság engedélyezése, tartós külszolgálat engedélyezése, tartós távollét, katonai szolgálat esetén a munkaadóra háruló feladatok ellátása, képzéshez, továbbképzéshez való hozzájárulás, a felkészüléshez szabadidő engedélyezése, kitüntetésre való javaslattétel, jutalmazás, átsorolás, másodállás vállalásához való hozzájárulás, ha annak ellátása részben a főállás munkaidejével azonos időre esik) gyakorlását az alpolgármester/ek/re átruházhatja.

-
A jegyző javaslatainak figyelembevételével meghatározza a Hivatal feladatait az Önkormányzat munkájának szervezésében, a döntés-előkészítésben és a végrehajtásban.

-
A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

-
A jegyző javaslatára előterjesztést nyújt be a Képviselő-testületnek a Hivatal belső szervezeti tagozódásának, munkarendjének, valamint ügyfélfogadási rendjének meghatározására.

-
Dönt a jogszabály által hatáskörébe utalt államigazgatási ügyekben, hatósági jogkörökben. Egyes hatásköreinek gyakorlását átruházhatja.

· Törvényben vagy törvényi felhatalmazás alapján Kormányrendeletben előírt esetekben honvédelmi, polgári védelmi, katasztrófa-elhárítási ügyekben részt vesz az országos államigazgatási feladatok helyi irányításában. 

Az alpolgármester/ek/:

-
Az alpolgármester/ek/ a polgármester feladat-és hatásköreinek ellátása területén működik közre, a polgármester valamint jelen Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései által meghatározottak szerint.

-
A polgármester akadályoztatása esetén a polgármester által kijelölt alpolgármester látja el a helyettesítési feladatokat. 

-
Az alpolgármester/ek/ a polgármester helyettesítése során sem gyakorolhatja az egyéb munkáltatói jogokat a jegyző és az önkormányzati intézményvezetők tekintetében, valamint nem gyakorolhatja a polgármester egyetértési jogát a jegyző hatáskörébe tartozó kinevezés, felmentés, vezetői megbízás, vezetői megbízás visszavonása és jutalmazás kérdéseiben.

A jegyző:

-
Vezeti a Hivatalt.

-
Gyakorolja a munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői, ügykezelői és fizikai alkalmazottai felett, azzal a korlátozással, hogy a polgármester – az általa meghatározott körben – egyetértési jogot gyakorol valamennyi vezetői megbízás, vezetői megbízás visszavonása, köztisztviselői kinevezés, felmentés és jutalmazás során.

-
Az egyéb munkáltatói jogok gyakorlását az osztályvezetőkre átruházhatja az adott osztály vezetése alá tartozó szervezetnél.

-
Gondoskodik a jogszabályokban előírt hatáskörébe tartozó ügyek ellátásáról.

-
Tanácskozási joggal részt vesz a Képviselő-testület, valamint a Bizottságok ülésein, előkészíti azokat, és gondoskodik a testületek döntéseinek végrehajtásáról.

-
Ellátja a jogszabályból adódó kisebbségi önkormányzatok működésével kapcsolatos feladatokat.

-
A hatáskörébe tartozó ügyekben szabályozza a kiadmányozás rendjét.

-
Gondoskodik a Polgármesteri Hivatal működését érintő szabályzatok elkészíttetéséről és folyamatos felülvizsgálatáról.

-
Döntésre előkészíti a polgármester hatáskörébe tartozó államigazgatási ügyeket.

-
Dönt azokban a hatósági ügyekben, amelyeket részére a polgármester átad, illetve amit a jogszabály a hatáskörébe utal. 

Az aljegyző:

-
A jegyző akadályoztatása esetén teljes jogkörrel helyettesíti.

-
Részt vesz a Képviselő-testület, valamint a jegyző intézkedése alapján egyes bizottságok ülésein.

-
A jegyző utasításai szerint segíti a jegyzőt a hivatali teendőinek ellátásában. 

 III. Fejezet

A Hivatal szervezeti felépítése

A Hivatal az alábbi szervezeti egységekre tagozódik:

(1)
Építési és Műszaki Osztály

-
Hatósági Csoport

-
Műszaki Koordinációs Csoport

(2) Főépítész Iroda

-
Településfejlesztési Csoport

(3) Gyámhivatal

(4)
Igazgatási Osztály

-
Anyakönyvi, Népesség-nyilvántartási és Hagyatéki Csoport

-
Szabálysértési és Birtokvédelmi Csoport

-
Ügyfélszolgálati Csoport 

- 
Okmányiroda

(5)
Ipar és-kereskedelmi Osztály

-
Hatósági Csoport

-
Ellenőrzési Csoport
(6)
Jegyzői Titkárság
-
Testületi Csoport

-
Jogi Csoport

-
Ellenőrzési Csoport

-
Személyzeti Csoport

-
Informatikai és Szevezési Csoport

-
Ügyviteli Csoport

(7) Lakásosztály
(9)
Művelődési Osztály

-
Közoktatási Csoport

-
Közművelődési és Sport Csoport

 (10)
Népjóléti Osztály


-
Szociálpolitikai és Egészségügyi Csoport


-
Gyermekvédelmi Csoport

 (11)
Pénzügyi Osztály

-
Költségvetési és Számviteli Csoport

-
Adóügyi Csoport

-
Intézményi Csoport
 (12)
Polgármesteri Titkárság 

 (13)
Társadalmi és Külkapcsolati Osztály
1. Építési és Műszaki Osztály

Általános feladat:

A szervezeti egység vezetője – vagy kijelölése alapján munkatársa – részt vesz az Önkormányzat képviselő-testületének, bizottságainak ülésein.

Hatósági Csoport

A jogszabályok által a települési önkormányzat jegyzőjének hatáskörbe telepített építés hatósági és környezetvédelmi hatósági eljárások lefolytatása, beleértve ezen ügyekben a hatósági tájékoztatások, döntések, végrehajtások, ellenőrzések és nyilvántartások ellátását az eljárások folytatására vonatkozó és azokat érintő egyéb szakirányú jogszabályok alapján.

Eljárások lefolytatása:

-
Az építési hatóság eljár az építésügyi hatósági eljárásokról, valamint a telekalakítási és építészeti-műszaki dokumentációk tartalmáról szóló 37/2007.(XII.13.) ÖTM rendelet hatálya alá tartozó hatósági engedélyezési ügyekben.

Közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. tv.

( KET) előírásai szerint jár el és intézkedik.

-
Az építésügyi hatósági eljárás során az alábbi ügytípusokban intézkedik: elvi építési engedély, építési engedély, bontási engedély, használatbavételi engedély, fennmaradási engedély, a rendeltetés megváltoztatására irányuló engedély, hatósági bizonyítvány, kötelezés munkálatok végrehajtására.

-
lefolytatja a területrendezési hatósági eljárásokról szóló vonatkozó jogszabályok hatálya alá tartozó telekalakítási engedélyezési eljárást,

-
gyakorolja a fák védelmével kapcsolatos hatósági jogkört, ezen belül fakivágási engedélyt ad ki vagy utasít el. 

-
hatósági ellenőrzés során feltárja az engedély nélkül, illetve engedélytől eltérően végzett építési munkákat, illetve vizsgálja az engedélyhez nem kötött építési munkák szabályosságát (városképi, állagvédelmi, közegészségügyi, vagyonbiztonsági stb. szempontból), ellenőrzi az épület jó-karbantartására vonatkozó kötelezettség teljesítését,

-
szükség esetén az építésügyi és műemlékvédelmi hatósági ellenőrzés részletes szakmai szabályairól szóló rendelet alapján intézkedéseket tesz, illetve az alapján annak végrehajtását bírsággal kényszeríti ki, a jogszabályok által megjelölt, indokolt esetben hatósági eszközökkel hajtja végre.

-
a környezeti zaj- és rezgésvédelem szabályairól szóló jogszabályok alapján kivizsgálja a kerületben a zajpanaszokat, tájékoztató jellegű zajméréseket végez, valamint intézkedik a pontos mérés és a szakvélemény megkérése iránt, indokolt zajpanasz esetén zajcsökkentésre kötelezést ad ki, felfüggesztheti vagy korlátozhatja a veszélyes mértékű zaj és rezgést okozó tevékenységet feloldhatja ezen intézkedéseket,

-
folyamatosan kapcsolatot tart a környezetvédelmi felügyelőséggel és egyéb szakhatóságokkal, a köztisztaságért felelős fővárosi cégekkel;

-
eljár a köztisztasággal kapcsolatos ügyekben,

-
köztisztasági bejárások szervezésével ellenőrzi a köztisztasági munkát végző cég tevékenységét,

-
intézkedik a lakossági köztisztasági panaszok rendezéséről,

-
együttműködik a kerületi hatósági állatorvossal az állattartással kapcsolatos minden ügyben, ellátja a hatósági jogkört,

-
előkészíti a kerület hulladékgazdálkodási tervét, és ezen belül a szelektív és veszélyes hulladékgyűjtés megszervezését a kerületben,

-
kapcsolatot tart a járdatakarító a szelektív hulladékgyűjtést végző, azon belül e papírhulladék gyűjtő cégekkel, és ellenőrzi tevékenységüket,

-
előkészíti a kerület környezetvédelmi programját és a környezetvédelmi rendelet megalkotását 

-
vizsgálja a kerületi létesítmények, elsősorban vendéglátóhelyek által alkalmazott épületgépészeti megoldások helyes kialakítását, erre vonatkozóan javaslatot ad,

a szagpanaszokat kivizsgálja és eljár azok megszüntetése érdekében.

-
helyi közutak részét képező járdák és gyalogutak építésének, korszerűsítésének és megszűntetésének (bontásának) engedélyezése, 

-
a közvilágítás hatósági jóváhagyása, 

-
a közutak műszaki, minőségi, forgalmi, baleseti adatainak és forgalmi rendjének nyilvántartása.

-
a közlekedés biztonságát vagy a közút állagát veszélyeztető tevékenység észlelése esetén, 

-
hozzájárulás nélküli vagy attól eltérő közút-igénybevétel esetén, 

-
hozzájárulás nélküli vagy attól eltérő közút-igénybevétel esetén pótdíj megállapítása. 

-
meghatározott járművek közlekedéséhez, 

-
közút felbontásához, az alatt vagy felett építmény elhelyezéséhez, egyéb nem közlekedési célú igénybevételhez, 

-
útcsatlakozás létesítéshez, 

-
közút árkába, csatornába közút területén túlról érkező csapadékvíz bekötéséhez hozzájárulás kiadása.

-
építmény vagy útcsatlakozás felújítására vagy korszerűsítésére, 

-
a forgalom biztonságát veszélyeztető magatartástól való tartózkodásra, 

-
hozzájárulás nélkül a közút területén elhelyezett reklámtábla eltávolítása,

-
közút nem közlekedési célú igénybevételéért járó díj megállapítása, 

-
helyi közutak osztályba sorolása, 

-
közút forgalmi rendjének kialakításánál, felülvizsgálatánál javaslat, vélemény adása a BFFH Közlekedési Ügyosztály részére

-
az utcák, terek házszámozása és ezek változásának megállapítása,

-
gondoskodás az utcák, terek névtábláink, tájékoztató tábláinak a kihelyezéséről és folyamatos karbantartásáról, az utca- tér és névtábla kataszter elkészítése,

-
engedély nélküli járdaépítés, ill. engedély nélküli használatbavétel esetén az építtetővel szemben bírság kiszabása, 

-
közreműködés (javaslat, véleményezés) a helyi közúthálózat fejlesztési terveinek készítésében.

Hatósági nyilvántartások vezetése:

-
az építésügyi hatósági eljárások keretében kiszabott bírságok nyilvántartása,

(behajtások nem!)

-
építéshatósági ellenőrzések jegyzőkönyveinek nyilvántartása,

-
építésügyi hatósági engedélyek fajta szerinti nyilvántartása, (építés, bontási, fennmaradási, rendeltetés-változási, használatbavételi)

-
lakásépítési és lakásmegszűnési nyilvántartás,

-
hatósági kötelezések nyilvántartása,

-
gépjárműmegváltás nyilvántartása,

-
megváltás átvállalás nyilvántartása.

Műszaki Koordinációs Csoport

Folyamatosan ellenőrzi az önkormányzati tulajdonú városüzemeltetéssel és vagyonkezeléssel megbízott gazdasági társaságok által végrehajtott beruházások, felújítások, rehabilitációk és az ezekre vonatkozó tervezések menetét, ezek meghatározó dokumentumairól nyilvántartást vezet. Az ellenőrizendő gazdasági társaságok körét a Jegyző, a dokumentumok körét az Építési és Műszaki Osztály határozza meg. 

Az Építési és Műszaki Osztály nyilvántartási és ellenőrzési tevékenységének leírása:

A Műszaki Koordinációs Csoport munkatársa részt vesz a beruházások, felújítások, rehabilitációk és az ezekre vonatkozó tervezések kooperációs bejárásain, hatósági és közmű egyeztetésein, műszaki átadás-átvételi eljárásain, illetve a garanciális és szavatossági bejárásokon.

Az gazdasági társaság által az előbbiekről a számlákat Jegyzői Titkárság Jogi Csoportján keresztül küldi el a Hivatalnak. Szignálás után az Építési és Műszaki Osztály Műszaki Koordinációs Csoportja teljesítési igazolással, vagy véleménnyel továbbítja a Pénzügyi Osztály felé.

Amennyiben az elvégzett munka, a számla, vagy a beruházás egyéb jellemzőjében hiányosságot, problémát észlel, azt jelzi a tájékoztató gazdasági társaság felé, illetve az adott beruházásra vonatkozó számla kifizetésének felfüggesztését javasolhatja véleményében a Pénzügyi Osztály felé a hiányosság pótlásig.

Nyilvántartásáról, illetve annak részeiről tájékoztatást ad az önkormányzati és hivatali érintett szervezeti egységek számára.

Tulajdonosi hozzájárulás:

-
előkészíti a burkolatbontással járó közterületi előterjesztéseket (víz, csatorna, gáz, kábelépítés, bontás, rekonstrukció, metróépítés, trafóházépítés, út- és járdaépítés, gépkocsi behajtó építés, megszűntetés, közvilágítás építése, rekonstrukciója). A tulajdonosi döntést megelőzően egyeztet a Főépítész Irodával és a Hatósági Csoporttal.

Útellenőri szolgálat:

Útellenőri szolgálat működtetése, feltételeinek meghatározása 

ezen belül:

-
figyelemmel kíséri a közút állapotának, tisztaságának, nem közlekedési célú igénybevételét,

-
a közúti jelzések láthatósága, épsége és működésének ellenőrzése,

-
a közút mellett végzett – a közút forgalmát érintő – tevékenységnek ellenőrzése,

-
a közúttal és a forgalommal kapcsolatos információkat beszerzése és továbbítása,

-
a közúti forgalom biztonsága érdekében az általa elvégezhető halaszthatatlan intézkedések megtétele,

-
feladatainak ellátása során intézkedés, figyelmeztetés, a szabálytalan magatartás megszüntetésére felhívás, illetőleg büntető, szabályértési feljelentés, vagy közlekedési hatósági eljárás kezdeményezése, 

-
szakértő bevonásával a közútkezelői kötelezettség megszegésével okozott kár kivizsgálása. 

2. Főépítész Iroda

Az Önkormányzat településrendezési terveinek és helyi építésügyi szabályzatainak elkészítésével és felülvizsgálatával összefüggő feladatok:

-
előkészíti az Önkormányzat Gazdasági Programjának kidolgozását,

-
irányítja az Önkormányzat településtervezési tevékenységét, a szabályozási tervek, szabályzatok, koncepciók kidolgozását,

-
a területi főépítésszel, valamint az érintett önkormányzatok főépítészeivel együttműködve elősegíti az illetékességi területet érintő terület-és településrendezési tervek összhangjának kialakítását,

-
szervezi és irányítja a véleményezési eljárás folyamatát, biztosítva a tervek készítésének nyilvánosságát,

-
a véleményezési eljárás befejezését követően a településrendezési terveket a beérkezett észrevételek figyelembevételével döntésre előkészíti az illetékes bizottságok és a Képviselő-testület elé,

-
gondoskodik a jóváhagyás során közölt változások átvezetéséről és a tervek nyilvánosságáról, figyelemmel kíséri a rendezési tervek hatályosulását,

-
polgármesteri és jegyzői felhatalmazással kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, önkormányzati külső megbízott szervekkel, illetve fővárosi és más kerületi önkormányzatok hasonló egységeivel,

-
polgármesteri és jegyzői felhatalmazással képviseli a kerületet, illetve az Önkormányzat érdekeit.

Mint az Önkormányzat szakértője - szakmai véleményével - segíti az Önkormányzat településpolitikai, településfejlesztési, településüzemeltetési, ingatlan vagyongazdálkodási és beruházási tevékenységét, ennek érdekében részt vesz:

-
az önkormányzati beruházási döntések előkészítésében,

-
a tervpályázatok kiírásában és elbírálásában,

-
a konkrét tervek véleményezésében, 

-
a városrész rehabilitációjára vonatkozó programok kidolgozásában, beleértve a társasházak felújítását biztosító támogatások odaítélési szempontjainak meghatározását és a pályázatok véleményezését,

-
javaslatot tesz a szakmai területét érintő Európai Uniós projektek kidolgozására,

-
szakmai közreműködőként a kerület fejlesztését érintő Európai Uniós pályázati előkészítésben,

-
a B-L. V. Zrt. felújítási feladatainak meghatározásában,

-
a kerületet érintő kommunális, környezetvédelmi és közlekedési fejlesztésekre vonatkozó döntések előkészítésében. 

Az épített környezet védelme és megóvásával összefüggő feladatok:

-
együttműködik a területi főépítésszel, valamint az érintett önkormányzatok főépítészeivel,

-
folyamatosan figyelemmel kíséri a rendezési tervek érvényesülését, tapasztalatairól évente tájékoztatást ad, illetve 4 évente jelentést készít a Képviselő-testület részére,

-
helyi tervtanácsot működtet, és kezdeményezheti a feladatkörével összefüggő tervek magasabb szintű tervtanácsi megtárgyalását,

-
képviseli az Önkormányzatot a magasabb szintű tervtanácsokon, illetve bírálóbizottsági tagként részt vesz az illetékességi területét érintő településrendezési, építészeti valamint köztéri műalkotások pályázatának elbírálásában,

-
közreműködik a városképet befolyásoló, illetve meghatározó egyedi építményekkel összefüggő - a hatósági döntést megelőző - egyeztetési folyamatban,

-
szakmai tanácsadást nyújt az építtetők és a tervezők számára,

-
véleményezi a közterületekre vonatkozó építészeti, kertészeti és berendezési tárgyak terveit, illetve a közterület használatára vonatkozó kérelmeket,

-
közreműködik a külföldiek ingatlanszerzéséhez szükséges nyilatkozat véleményezésében,

-
gondoskodik a településfejlesztéssel összefüggő tervek és adatok nyilvántartásáról és vezetéséről. 

Vezeti az alábbi nyilvántartásokat:

-
a kerület ingatlanainak és közterületeinek nyilvántartása,

-
műemlékek, műemléki környezetek, műemléki jelentőségi területek nyilvántartása,

-
iparművészetileg és történetileg védett ingatlanok nyilvántartása,

-
a kerületi ingatlanok és a közterületek tulajdonviszonyainak nyilvántartása,

-
a kerület szabályozási terveinek (RRT és KSZT) nyilvántartása,

-
a kerület ingatlanai, közterületei telekalakításának nyilvántartása,

-
a kerület köztéri képzőművészeti alkotásainak nyilvántartása. 

Településfejlesztési Csoport

Mint az Önkormányzat egyik szakmai döntés-előkészítő, véleményző egysége, segíti az Önkormányzat településfejlesztési, marketing- és településpolitikai, ingatlan- vagyongazdálkodási és beruházási tevékenységét, ennek érdekében:

-
részt vesz tervpályázatok kiírásában és elbírálásában,

· részt vesz a konkrét tervek véleményezésében,

· részt vesz az elkészült fejlesztések szakmai véleményezésében,

· rész vesz közlekedést, parkolást, infrastruktúrát, árvízvédelmet és szolgáltatásokat (beleértve a kereskedelmet) érintő koncepciók és tervek kidolgozásában,

· véleményezi a szociológiai, szociális javaslatokat, terveket,

· részt vesz más hivatali és önkormányzati egységek kerületet érintő, fejlesztésekre vonatkozó döntéseinek előkészítésében,

· javaslatot tesz marketing eszközök és termékek alkalmazására.

A kerület településfejlesztésével kapcsolatos feladatok:

-
felméri a kerület lélekszámát, szociológiai összetételének, kereskedelmének, szolgáltatásainak, infrastruktúrájának, közlekedésének, parkolásának állapotát és változásait, 

-
felméri a meglévő magán- és közfejlesztési potenciálokat,

-
felméri a lehetőségeket,

-
közvéleményt kutat,

-
végzi a térintormatikai rendszer koordinálását, szakmai véleményezését, illetve a lehetőségekhez képest bővítteti a térinformatikai alrendszereket,

-
előkészíti a Településfejlesztési Tervet (Integrált Városfejlesztési Stratégia),

-
városmarketing javaslatot készít,

-
szakmai közreműködőként részt vesz a kerület fejlesztését érinztő Európai Uniós pályázati előkészítésben,

-
turisztikai koncepciót, javaslatokat készít elő,

-
polgármesteri és jegyzői felhatalmazással kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel, önkormányzati külső megbízott szervekkel, illetve a fővárosi és más kerületi önkormányzatok hasonló egységeivel,

-
polgármesteri és jegyzői felhatalmazással képviseli a kerületet, illetve az Önkormányzat érdekeit településfejlesztési, árvízvédelmi, turisztikai és Európai Uniós egyeztetéseken, érdekegyeztetéseken.

Az Önkormányzat Településfejlesztési Tervének elkészítésével és felülvizsgálatával összefüggő feladatok és hatáskörök:

-
az előzmények, a felmérések és kutatások, a főváros fejlesztési terve és a kerületi lakosok véleményének figyelembevételével elkészíti a fenti terveket,

-
összhangba hozza a hatályos területi és településrendezési tervekkel, vagy módosítást javasol,

-
összhangot teremt a kerület magán fejlesztéseinek és a terv tartalmának egészében és részleteiben,

-
egyeztet a terv elkészítése érdekében a kerület intézményeivel, gazdasági társaságaival,

-
javaslatot tesz a terv alapvető célkitűzésére,

-
testületi jóváhagyás után évente jelentést készít a végrehajtás állapotáról,

-
vezeti a terv végrehajtását összhangban a hivatal más osztályaival,

-
szükség esetén tervmódosításról készít elő.

3. Gyámhivatal

-
elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatállyal a különélő másik szülőnél, más hozzátartozónál vagy alkalmas más személynél, illetve nevelőszülőnél, - ha erre nincs mód -gyermekotthonban vagy más bentlakásos intézményben,

-
megállapítja a szülői felügyeleti jog feléledését,

-
dönt a más szerv által alkalmazott ideiglenes hatályú elhelyezés megszüntetéséről és megváltoztatásáról,

-
átmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot rendel,

-
tartós nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejűleg gyámot rendel,

-
dönt az átmeneti és a tartós nevelésbe vett gyermek kapcsolattartásáról,

-
figyelemmel kíséri az átmeneti nevelésbe vett gyermek és a szülő kapcsolatának alakulását, a szülőnek a gondozó személlyel vagy az intézménnyel való együttműködését,

-
dönt a gyermek átmeneti vagy tartós nevelésbe vételének megszüntetéséről,

-
dönt a gondozási díjfizetési kötelezettség megállapításáról, illetve megszüntetéséről,

-
megállapítja az átmeneti vagy a tartós nevelésbe vett gyermek lakóhelyét,

-
a pénzbeli támogatásokkal kapcsolatban dönt az otthonteremtési támogatás megállapításáról, a gyermektartásdíj megelőlegezéséről,

-
teljes hatályú apai elismerő nyilatkozatot vesz fel,

-
megállapítja a gyermek családi- és utónevét,

-
cselekvőképtelen jogosult esetén hozzájárul a családi jogállás megállapítására irányuló per megindításához, és egyidejűleg eseti gondnokot rendel,

-
dönt a gyermeket örökbe fogadni szándékozók alkalmasságáról, és kérelemre elrendeli az örökbefogadásra alkalmas személyek nyilvántartásba való felvételét,

-
dönt a gyermek örökbefogadhatónak nyilvánításáról,

-
elbírálja és jóváhagyja a szülőnek azon jognyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához,

-
dönt az örökbefogadás engedélyezéséről,

-
dönt a felek közös kérelme alapján az örökbefogadás felbontásáról,

-
kérelemre felvilágosítást adhat a vérszerinti szülő adatairól,

-
pert indíthat, illetve kezdeményezhet a gyermek elhelyezése, illetve kiadása, a gyermeket megillető tartási követelés érvényesítése, a szülői felügyelet megszüntetése vagy visszaállítása, a gyermek örökbefogadásának felbontása, a cselekvőképességet érintő gondnokság alá helyezés és annak megszüntetése, a számadási kötelezettség, illetve a számadási helyesség megállapítása iránt,

-
feljelentést tesz a gyermek veszélyeztetése vagy a tartás elmulasztása, a gyermek sérelmére elkövetett bűncselekmény miatt,

-
dönt a gyermek és a szülő kapcsolattartásáról, 

-
intézkedik a bíróság, valamint a Gyámhivatal által szabályozott kapcsolattartás végrehajtásáról,

-
dönt a szülő jognyilatkozatának érvényességéhez szükséges jóváhagyásról,

-
dönt a szülői felügyeleti jogkörbe tartozó olyan kérdésről, amelyben a szülői felügyeletet együttesen gyakorló szülők nem jutottak egyetértésre,

-
hozzájárul a gyermek családbafogadásához,

-
jóváhagyja a gyermek részére a szülői ház vagy a szülők által kijelölt más tartózkodási hely elhagyását, illetve a feltételek megváltozása esetén visszavonja az e tárgyban kiadott engedélyt,

-
dönt a gyermek házasságkötésének engedélyezéséről,

-
eljár a külföldön lakó vagy tartózkodó személy iránti igényével kapcsolatos ügyben,

-
a gyermek részére gyámot, hivatásos gyámot rendel, ideiglenes gondnokot, hivatásos gondnokot rendel, irányítja és felügyeli a gyám, a hivatásos gyám tevékenységét, felfüggeszti, elmozdítja vagy felmenti a gyámot, a gondnokot, külön jogszabályban meghatározott esetben eseti gondnokot, zárgondnokot, ügygondnokot, az ügyeinek vitelében akadályozott személy képviseletére és méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, továbbá megállapítja munkadíjukat,

-
dönt a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonának gyámi fenntartásos betétben vagy folyószámlán történő elhelyezéséről, illetve az elhelyezett pénz felhasználásáról, államilag garantált értékpapírba, biztosítási kötvénybe történő befektetéséről, letétben kezeléséről, valamint egyéb tárgyak letétbe helyezéséről,

-
dönt a gyám, a gondnok vagyon- és bérlakás kezeléséhez kapcsolódó jognyilatkozata érvényességéhez szükséges jóváhagyásról,

-
rendszeres felügyelete alá vonhatja a vagyonkezelést, ha a szülők a gyermek vagyonának kezelése tekintetében kötelességüket nem teljesítik,

-
elbírálja a rendszeres és az eseti számadást, meghatározott esetekben a végszámadást,

-
közreműködik a gyermekek, gondnokoltak ingó- és ingatlan vagyonával, vagyonértékű jogával kapcsolatos ügyekben,

-
közreműködik a hagyatéki eljárásban,

-
törvény szerint szakértőt rendel és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat, 

-
dönt az átmeneti, vagy tartós nevelésbe vett, speciális szükségletű gyermeknevelési felügyeletről,

-
közreműködik a bírósági végrehajtási eljárásban,

-
engedélyezi tanköteles gyermek művészeti, sport-, modell-, vagy hirdetési tevékenység keretében történő foglalkoztatását,

-
külön jogszabályban meghatározott esetekben zárlatot rendel el,

-
utolsó ismert hazai lakóhely, vagy tartózkodási hely hiányában országos illetékességgel jár el a gyámhivatal hatáskörébe tartozó ügyekben 2004. január 1.-től.

4. Igazgatási Osztály

Anyakönyvi, Népesség-nyilvántartási és Hagyatéki Csoport

Anyakönyvi igazgatással kapcsolatos feladatok:

-
az anyakönyvvezető vezeti a születési, házassági, halotti anyakönyvet,

-
vezeti az anyakönyvi névmutatókat, és az utólagos bejegyzések listáját,

-
közreműködik a házasságkötésnél,

-
közreműködik a családi események megünneplésében: névadó, házassági évforduló,

-
intézi az anyakönyvi igazgatással összefüggő ügyeket,

-
ügyfélfogadás lebonyolítása,

-
kivonatok kiadása,

-
halálesetek anyakönyvezése,

-
házassági jegyzőkönyvek felvétele,

-
névváltoztatási kérelmek teljesítése,

-
honosítási, visszahonosítási kérelmek átvétele,

-
állampolgárság megszerzése, megállapítása, visszaszerzése iránti kérelmek átvétele,

-
állampolgári eskü előkészítése, lebonyolítása,

-
külföldön történt anyakönyvi események hazai anyakönyvezésének előkészítése, továbbítása,

-
külföldön felbontott házasságok feljegyzésének előkészítése, feljegyzése,

-
külföldi okiratok beszerzése iránti kérelem átvétele,

-
anyakönyvi változások átvezetése, kijavítása,

-
adatszolgáltatás,

-
átvezeti a SZL nyilvántartáson (személyi és lakcímnyilvántartás) is az anyakönyvi változásokat, rögzíti az anyakönyvi eseményeket (születés, házasságkötés, haláleset, válás, névváltozás, egyéb javítások)

-
elektronikus ügyintézés,

-
elektronikus levelezés lebonyolítása.
Népesség-nyilvántartási feladatok:

-
nyilvántartja és karbantartja a kerületi lakcímmel rendelkező polgárok személyi és lakcím adatait,

-
adatokat szolgáltat,

-
gondoskodik a személyes adatok védelméről,

-
lefolytatja a lakcímrendezésekkel kapcsolatos eljárásokat („Fiktív” lakcímnyilvántartás)

-
 nyilvántartásba veszi a hazatelepülő magyar, letelepedett, menekült, a szabad mozgás és tartózkodási engedéllyel rendelkező külföldi állampolgárokat,

-
átveszi és átvezeti a nyilvántartásokon az adatszolgáltató tiltó, korlátozó nyilatkozatokat,

-
átveszi és továbbítja a külföldön élő magyar állampolgár nyilvántartásba vételéről szóló kérelmeket,

-
részt vesz a választások, a helyi népszavazás és népi kezdeményezés előkészítésében, a névjegyzék vezetésében és a hozzá kapcsolódó feladatok ellátásában továbbítja az illetékes szervekhez a lakcímbejelentéssel kapcsolatos szelvényeket.

Hagyatéki eljárással kapcsolatos feladatok:

-
nyilvántartásba veszi a halálesetet, nyilatkoztatja az eltemettetőt vagy a kérelmezőt, a hagyatékra vonatkozóan, esetlegesen felkutatja az örököst,

-
a hagyatéki eljárást lefolytatja, tájékoztatja az öröklési jogról és az öröklési illetékről,

-
felveszi a hagyatéki leltárt az örökösökkel, illetve annak törvényes képviselőjével,

-
megkeresi a Földhivatalt, a társhatóságokat az ingatlan vagyon öröklésénél,

-
nevesített ingóvagyon leltározását elvégzi a hivatalban, illetve a helyszínen,

-
az ingóvagyont szakértői értékkel leltározza, úgy a helyszíneken, mint a széfbérleményekben,

-
bírói letétbe helyezi az értéktárgyakat,

-
a helyszíneken biztosítási intézkedéseket tesz, foganatosít,

-
köztemetésről, ÁNTSZ fertőtlenítésről gondoskodik,

-
a hagyatéki leltárt megküldi a közjegyzőnek, illetve KVI-nek, Gyámhatóságnak, külképviseletnek,

-
bérlakás üresedése esetén lakás-kiürítési jegyzőkönyvet vesz fel, beraktároztat, lomtalaníttat,

-
gondnoksági helyszíni leltárt készít.

Szabálysértési és Birtokvédelmi Csoport

Birtokvédelemmel kapcsolatos feladatok:

-
tárgyalást tart - kérelemre - birtokvita eldöntése érdekében,

-
megidézi írásban a birtokvédelmi ügy tárgyalására a feleket és a vita eldöntése érdekében szükségesnek minősülő tanúkat,

-
amennyiben az ügy jellege szükségessé teszi, szakértői véleményt kér, és szakértőket hallgat meg,

-
a tényállás tisztázása érdekében szükség esetén helyszíni szemlét tart,

-
gondoskodik a birtokvitában hozott határozat végrehajtásáról,

-
szükség esetén bírságot szab ki - vagy esetlegesen karhatalom igénybevétele mellett - intézkedést tesz az eredeti állapot visszaállítására, illetve a birtokvédelem hatósági úton történő kikényszerítésére. 

Szabálysértési hatósági jogkört érintő feladatok:

-
elbírálja az V. kerület területére kiterjedő illetékességgel a hatáskörébe tartozó szabálysértéseket,

-
határozatban büntetést szab ki, intézkedést alkalmaz, ezen belül elkobzást vagy a lefoglalt dolog visszaadását rendeli el,

-
ellátja a határozatot jogerősítő záradékkal,

-
részletfizetést, halasztást ad,

-
intézkedik a pénzbírság végrehajtása iránt,

-
belföldi jogsegély,

-
teljesíti a társhatóságok megkereséseit,

-
kiadja a jogszabályban előírt igazolásokat (pl. Szerencsejáték Felügyelet felé, fegyvertartási engedély kiadásához)

-
évente megnyitja és lezárja, majd folyamatosan vezeti a tárgyévi iktatókönyvet és a pénzbírságok nyilvántartására szolgáló dokumentációkat, nyilvántartja az egyes elkövetők 2 éven belül elkövetett szabálysértéseit, valamint követi a lefoglalt tárgyak nyilvántartását.

Ügyfélszolgálati Csoport

Ügyfélszolgálattal kapcsolatos feladatok:

-
a Polgármesteri Hivatal teljes munkaidejében telefonon és személyesen tájékoztatást ad a polgárok kérdéseire, felveszi a kapcsolatot a megfelelő osztállyal, ha félfogadási időn kívül keresi fel a hivatalt a kerületi lakos, (konkrét ügyintézés céljából)

-
az ügyfelek rendelkezésére bocsátja a szükséges formanyomtatványokat és űrlapokat, valamint igény esetén segítséget nyújt kitöltésükhöz és a becsatolandó mellékletekről fénymásolatot készít,

-
átveszi a Polgármesteri Hivatal részére címzett beadványokat, melyek az iktatón keresztül a társosztályokra kerülnek továbbításra: 

-
hatóságok felé benyújtott fellebbezések,

-
lakáscsere kérelmek,

-
méltányossági kérelmek,

-
pályázatok, (lakás-, helyiség, társasházak felújítása, illetve közbeszerzési tv. hatálya alá tartozó pályázatok)

-
nyugdíjasházi bérlakás bérbeadása iránti kérelmek,

-
helyi támogatás iránti kérelmek, (lakásépítési, illetve vásárlási)

-
bérleti jogviszony folytatása, bérlőtársi jogviszony létesítése iránti kérelmek,

-
gépjárművel kapcsolatos iratok, illetve adómentességi  kérelmek,

-
kiskorúak, illetve felnőttek segélyezése,

-
felvilágosítást ad a Képviselő-testület működésével, az önkormányzati képviselők fogadóóráival kapcsolatban,

-
a fővárosi közüzemi díjkompenzáció (víz-, csatorna, szemétszállítás) nyomtatványokat kiadja a jogosultaknak, kitöltés, illetve adategyeztetés után átveszi, majd nyilvántartásba vétel után a Díjbeszedő Rt. Kompenzációs Csoportja felé továbbítja,

-
feladata továbbá az ingyenes zöld számra érkező lakossági javaslatok és bejelentések nyilvántartásba vétele és továbbítása a hatáskörrel rendelkező osztály vezetője felé.

Kiadja:

-
a hatósági bizonyítványokat,

-
az életbenléti igazolást, (szükség esetén felkeresi lakásán az idős kerületi lakosokat)

-
a magánszállásadói tevékenység nyilvántartásba vételéről az igazolást.

Intézi:

-
a külföldiek szálláshelyének bejelentését, 

-
a kerületi lakosok szakfordító- és tolmácsigazolvány kiadását,

-
ellenőrzi a gépjárműadó tartozásokat.

Kiadja:

-
kiadja a védett övezetbe a lakossági behajtási hozzájárulást, a lakossági behajtási-várakozási hozzájárulást, a gazdálkodói behajtási-várakozási hozzájárulást és az egészségügyi behajtási-várakozási hozzájárulást,

-
kiadja a várakozási zónákba a lakossági várakozási hozzájárulást, a gazdálkodói várakozási hozzájárulást és az egészségügyi várakozási hozzájárulást, 

-
naponta adatot szolgáltat a kiadott, illetve visszavont parkolási engedélyekről floppy lemezen a Fővárosi Parkolási Társulás felé,

-
átveszi a talált dolgokat és gondoskodik azok kezeléséről és kiadásáról,

-
az okmányirodai ügyintézést követően a Központi Adatfeldolgozó és Választási Hivatal által elkészített okmányok (személyazonosító igazolvány, törzskönyv) ügyfél részére történő átadása, a leadandó személyazonosító igazolványok átvétele,

-
az okmányok átadásával kapcsolatos nyilvántartás naprakész vezetése,

-
az át nem vett okmányokról az ügyfél részére értesítés, felhívás készítése,

-
év végén az okmányok selejtezése, postahelyi kézbesítő napló irattározása,

-
A naponta beérkező posta átvétele, bontása, postakönyv vezetése.

ÜSZI pénztár szolgáltatásai:

-
illetékbélyeg,

-
úti okmány-igénylőlap értékesítése,

-
hatósági erkölcsi bizonyítvány nyomtatványát árusítása,

-
tulajdoni lap és helyszínrajz másolatra vonatkozó kérelmek befizetése, átvétele és továbbítása a földhivatal felé,

-
intézményi parkolási engedély, matrica befizetése,

-
a hatályos önkormányzati rendeletekhez hozzáférést biztosít a lakosság részére.

Okmányiroda

Személyazonosító és lakcímigazolvánnyal kapcsolatos feladatok:

-
személyazonosító igazolvány kiadása, pótlása, cseréje,

-
lakcímigazolvány kiadása, pótlása, cseréje.

Úti okmányokkal kapcsolatos feladatok:

-
az útlevél kiadása, pótlása, cseréje,

-
az elkészült útlevél átadása az ügyfél részére.

Egyéni vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos feladatok:

-
vállalkozói engedélyek, adószám, KSH szám beszerzése, első vállalkozói igazolvány kiadása,

-
a vállalkozó adatainak módosítása, vállalkozói igazolvány adatváltozás miatti cseréje,

-
vállalkozói tevékenység gyakorlásának megszüntetése,

-
vállalkozói igazolvány visszavonása, érvényesítése az egyéni vállalkozásról szóló 1990. évi V. törvény 14. §.-a alapján,

-
vállalkozói igazolvány cseréje rongálódás miatt,

-
vállalkozói igazolvány pótlása, (elvesztés, eltulajdonítás, megsemmisülés miatt)

-
hatósági bizonyítvány készítése,

-
társszervek értesítése, tájékoztatás a vállalkozókról nyilvántartott adatokról, azok változásairól.

Közlekedési igazgatással kapcsolatos feladatok:

-
járművezetésre jogosító, illetve a gépjármű forgalomba tartására vonatkozó okmányok kiadása, érvényesítése, cseréje, pótlása, honosítása, visszahonosítása, bevonása,

-
vezetői engedély kiadása, pótlása, cseréje,

-
nemzetközi vezetői engedély kiadása, pótlása, cseréje,

-
állandó forgalmi engedély kiadása, pótlása, cseréje,

-
gépjármű átírás, forgalomba helyezés, kivonás,

-
a gépjármű tulajdonjogi helyzetét igazoló törzskönyv kiadása, pótlása, cseréje,

-
gépjármű-felelősségbiztosítással kapcsolatos feladatok, határozathozatal,

-
új rendszámok kiadása, elveszett rendszámok, érvényesítő címkék pótlása. 

A mozgásában korlátozott személy parkolási igazolványának igénylésével kapcsolatos feladatok:

-
igazolvány első alakalommal történő kiadása,

-
igazolvány pótlása, az elveszett igazolvány körözésének elrendelése,

-
az igazolvány érvényességének meghosszabbítása, adatváltozás miatti cseréje,

-
az igazolvány találása esetén a körözés visszavonása.

Az ügyfélkapu megnyitásával kapcsolatos feladatok:

-
regisztráció, ügyfélkapu létesítése,

-
ideiglenes regisztráció véglegesítése,

-
regisztrációs adatok megváltoztatása,

-
a regisztrációs adatok törlése, ügyfélkapu megszüntetése.

Egyéb igazgatási feladatok:

-
egyéb közigazgatási hatósági ügyekben - külön törvény felhatalmazása alapján - eljár, határozatot hoz, illetve a végrehajtási eljárást lefolytatja,

-
a kerületet érintő közbiztonsági ügyekben a szükséges előkészítési illetve koordinációs munkát elvégzi.

5. Ipar-kereskedelmi Osztály

  
Hatósági Csoport 

-
első fokú hatósági jogkörben irányítja a kis- és nagykereskedelmi, a jármű- és az üzemanyag-kereskedelmi, a lakossági fogyasztási cikk javítószolgáltató, a vendéglátó, a szálláshely-szolgáltató, az idegenforgalmi és a kölcsönző tevékenységet folytató gazdálkodó szervezetekre, külföldi székhelyű vállalkozások magyarországi fióktelepeire és a saját előállítású áruját üzletben értékesítő termelőre vonatkozó üzletek működésével kapcsolatos igazgatási feladatokat,

-
kiadja, módosítja, megszünteti a működési engedélyeket,

-
koordinálja a vendéglátó üzletek kategóriájáról, valamint ártájékoztatásáról és a kereskedelmi és fizető vendéglátó szálláshelyek osztályba sorolásáról szóló rendelet értelmében a hatósági feladatokat,

-
előkészíti a játéktermek, pénznyerő automaták üzemeltetéséhez szükséges jegyzői szakhatósági hozzájárulást,

-
kapcsolattartásra és mérés szolgáltatás igénybevételére jogosult az IMPLANTRONIC Kft. Zajvédelmi Irodájánál,

-
a telepengedély kiadására irányuló kérelmet átveszi,

-
a nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatás keretében a szolgáltatót közhitelű hatósági nyilvántartásba veszi, amelyről igazolást ad ki a szolgáltatónak, illetve meghatározott feltételek teljesülése esetén államigazgatási határozattal meghatározott szállástípusra üzemeltetési engedélyt ad ki,

-
véleményezi a Fővárosi Közterület-hasznosítási Társuláshoz benyújtott teraszok létesítésével kapcsolatos kérelmeket, valamint a közterületen történő árusításokat és az üzletekkel kapcsolatos egyéb kitelepüléseket, igazolja a kereskedés jogosságát,

-
a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság részére előzetes véleményt ad a nem lakás  céljára szolgáló helyiségek kereskedelmi célra vonatkozó bérleti szerződéséhez - ha a korábbitól eltérő tevékenységet kívánnak folytatni -, valamint a fennálló szerződés esetén a tevékenység megváltoztatásának engedélyezéséhez, továbbá a társasházakban nem önkormányzati tulajdonban lévő helyiség rendeltetésének megváltoztatása esetén az önkormányzat tulajdoni hányadának képviselete érdekében.

-
a Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság részére naprakész és teljes körű tájékoztatást ad a kereskedelem és idegenforgalom területéről,
-
ellátja a hatáskörébe utalt Hold utcai piac igazgatási feladatait,

-
intézkedik a vásárok rendezőjének, illetve a piacok fenntartójának hatósági nyilvántartásba vételéről a Kormány által rendeletben kijelölt szerv kijelölése alapján,

-
előkészíti a képviselő-testületi valamint a bizottsági előterjesztéseket és a határozati javaslatokat,

-
statisztikai adatokat szolgáltat negyedévenként a KSH-nak a kerületben újonnan létesített, megszüntetett, módosított üzletekről,

-
amennyiben a profilkötötten megvásárolt üzletek ellenőrzése során az Ellenőrzési Csoport szabálytalanságot tapasztal, a Hatósági Csoport a szükséges intézkedések megtétele céljából értesíti az illetékes osztályt, 

-
hitelesíti a vásárlók könyvét,

-
kezeli az ügyiratokat.

-
vezeti a nyilvántartásokat.

-
elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációt. 
Ellenőrzési Csoport 
-
az illetékességi területen ellenőrzi valamennyi kereskedelmi, vendéglátó és szolgáltatást végző egységek tevékenységét, 

-
szabálytalanság megállapítása esetén intézkedik a felelősségre vonásról, illetve a szabálytalanság megszüntetéséről,

-
indokolt esetekben utóellenőrzéseket végez,

-
negyedévenként ellenőrzési ütemtervet készít a társhatóságokkal,

-
heti rendszerességgel, ellenőrzési terv alapján komplex ellenőrzéseket végez különböző társhatóságok bevonásával, (ÁNTSZ, Fogyasztóvédelmi Felügyelőség, Rendőrség)

-
évente kétszer komplex ellenőrzést végez a Vásárcsarnokban,

-
az idegenforgalmi szezonban éjszakai ellenőrzéseket végez a kerület vendéglátó helyein,

-
a lakossági panaszbejelentéseket, valamint közérdekű bejelentéseket hatáskörbe tartozóan kivizsgálja, és intézkedik,

-
ellenőrzi a profilkötötten eladott helyiségekben folytatott tevékenységeket,

-
a gazdasági reklámok és az üzletfeliratok, továbbá egyes közérdekű közlemények magyar nyelvű közzétételéről szóló törvény alapján rendszeres ellenőrzéseket végez,

-
a fizető-vendéglátó szálláshelyek kategóriába sorolását időszakonként ellenőrzi,

-
a közterületen történő szeszesital fogyasztásának tilalmáról szóló Önkormányzati rendeletben foglaltak betartását ellenőrzi,

-
kiadja, módosítja, megszünteti a telepengedélyeket,

-
rendszeresen ellenőrzi a telepengedélyhez kötött ipari, szolgáltató, raktározási tevékenységek telephelyen történő gyakorlását,

-
megszervezi az új telep létesítését megelőző helyszíni szemlét (a rendeletben felsorolt szakhatóságokkal és a szomszédos ingatlanokkal rendelkezni jogosultakkal), és az eljárást lefolytatja,

-
a telepengedéllyel rendelkező telepen folytatott tevékenységi kör bővítése, megváltoztatása vagy módosítása esetén ismételt helyszíni szemlét szervez és az eljárást lefolytatja,

-
a telep működésének ellenőrzésekor észleltek alapján a jegyzőnél kezdeményezi a szükséges intézkedések megtételé,

-
a szakhatósági megkeresések illetve a kiadott határozatok alapján elvégzi a   telepengedélyek utóellenőrzését,

-
kezeli az ügyiratokat,

-
vezeti a nyilvántartásokat,

-
elvégzi az egyes feladatokhoz kapcsolódó adminisztrációt,

-
szabálysértési feljelentés az általános szabálysértési hatóságnál. 

Jegyzői hatáskörben történő intézkedések: 

 

-
vendéglátó üzletek (kivétel a munkahelyi vendéglátó üzlet) működési engedélyének kiadása,

-
 vendéglátó üzlet működési engedélyének visszavonása a 4/1997. (I.22.) Korm. rendelet 8. §. /4/ bekezdése alapján,

-
 üzlet bezárása,

-
engedély nélkül végzett tevékenység megszüntetése,

-
zajszint méréseket követően a zeneszolgáltatás korlátozása, megtiltása,

-
kötelező zárva tartási időszak elrendelése.

-
a szervezett bűnözés, valamint az azzal összefüggő egyes jelenségek elleni fellépés szabályairól szóló törvény alapján a rendőrség megkeresésére üzlet bezárása,

-
fizető-vendéglátó szálláshelyek nyilvántartásból való törlése,

-
fisebb szabálytalanságok esetén felhívás az üzemeltetőnek,

-
a telepengedélyhez kötött tevékenység telephelyen történő gyakorlásának felfüggesztése, korlátozása, megtiltása vagy a telep ideiglenes bezáratása,

-
a telepengedély visszavonása,

-
szakhatósági hozzájárulás kiadása a Szerencsejáték Felügyelet részére. 

6. Jegyzői
Titkárság

Testületi Csoport

A Képviselő-testület működésével kapcsolatos feladatok:

Gondoskodik a testület üléseinek megszervezéséről, ezen belül:

-
alakuló ülés megszervezése,

-
munkaterv-tervezet elkészítése,

-
a testületi ülések meghívó-tervezetének elkészítése és  egyeztetése az illetékesekkel,

-
a meghívók, előterjesztések sokszorosítása, postázása,

-
az ülések technikai megszervezése, lebonyolítása, 

-
a képviselő-testületi ülések utómunkálatainak elvégzése keretében elkészíti:

-
a határozatok munkapéldányát,  majd az ülések, jegyzőkönyvét  és továbbítja az illetékesekhez,

-
figyelemmel kíséri a testületi ülésen elhangzott kérdések, interpellációk határidőben történő megválaszolását,

-
gondoskodik a testületi ülések eredeti előterjesztéseinek  és jegyzőkönyveinek beköttetéséről, Levéltárba helyezéséről,

-
közreműködik a képviselők munkájának segítésében ügyviteli, valamint szervezési feladatainak megoldásában. 

Vezeti az alábbi nyilvántartásokat:

-
kérdések, interpellációk, 

-
önkormányzati képviselők fogadóórája,

Egyéb szervezési feladatok:

-
közreműködik a közmeghallgatások, lakossági fórumok megszervezésében, lebonyolításában, utómunkálataiban,

-
gondoskodik a kisebbségi ülések jegyzőkönyveinek ellenőrzéséről és a Kormány által rendeletben kijelölt szervnek történő felterjesztéséről,

-
ellátja az osztály gépelési feladatait, valamint szükség esetén közreműködik a  Hivatalnál jelentkező tárgyalások hanganyagainak leírásában, 

-
ellátja a Képviselő-testület bizottságainak munkáját segítő ügyviteli feladatokat.

-
közreműködik a kisebbségi önkormányzatok működésével kapcsolatos ügyviteli, technikai feladatok ellátásában.

Jogi Csoport 

Jogi képviselettel kapcsolatos feladatok:

-
koordinálja a Képviselő-testület, a Polgármesteri Hivatal és az irányítása alá tartozó intézmények jogi képviseletét a bíróságok és más szervek, illetve hatóságok előtt,

-
beadványokat, szerződéseket és egyéb okiratokat készít,

-
közreműködik a Hivatal szerződéseinek elkészítésében, megkötésében, a szerződési igények érvényesítésében, valamint egyéb megállapodások elkészítésében,

-
közreműködik fegyelmi eljárásban,

-
megkeresésre jogi véleményt ad az önkormányzati képviselők, a tisztségviselőkvalamint a bizottságok elnökei részére,

· a jegyzői utasításnak megfeleően a Képviselő-testület állandó bizottságai szakmai munkájának elősegítése érdekében részt vesz a bizottságok ülésein,
· megvizsgálja a képviselői bejelentéseket, javaslatokat, interpellációkat és kérdéseket, előkészíti a választ. 

A jegyző törvényességi felügyeleti jogkörébe tartozó feladatok:

-
elvégzi a Képviselő-testület elé kerülő rendelet-tervezetek és előterjesztések törvényességi vizsgálatát,

-
előkészíti a jegyző törvényességi észrevételeit,

-
jogi szempontból segíti a bizottságok és a kisebbségek munkáját, részt vesz a bizottsági üléseken,

-
kivizsgálja a jegyzőhöz érkező panaszokat és bejelentéseket, választervezetet készít,

-
részt vesz a képviselői bejelentések és javaslatok vizsgálatában,

-
gondoskodik a belső szabályzatok, a jegyzői és a polgármesteri utasítások, intézkedések előkészítéséről,

-
elkészíti a Hivatal feladat-és hatásköri jegyzékét, gondoskodik annak naprakész állapotban tartásáról, a szükséges módosítások tervezetének elkészítéséről,

-
felülvizsgálja az egyes osztályok által elkészített, az osztályok feladat és hatáskörét érintő önkormányzati rendeletek egységesítését,

-
segíti az alapítványok, az egyházak, a társadalmi szervezetek, a lakossági informális szerveződések, a kisebbségi- és civil szervezetek munkáját, kérelemre információkkal látja el őket, és kapcsolatot tart velük,

-
közreműködik a civil szervezetek támogatására kiírt pályázat lebonyolításában, tájékoztatja az érintetteket és figyelemmel kíséri a határozatok végrehajtását,

-
gondoskodik a rendeletek kihirdetéséről, 

-
vezeti az önkormányzati rendeletek és testületi határozatok nyilvántartását,
-
a választások során koordinálja az országgyűlési és önkormányzati képviselők, a bírósági ülnökök választásával, valamint a népszavazással, népi kezdeményezéssel kapcsolatos szervezési feladatokat és lebonyolítja a választást, 

-
segíti a Választási Bizottság és a Szavazatszámláló Bizottságok munkáját, részt vesz a jegyzőkönyvvezetők és a Szavazatszámláló bizottsági tagok felkészítésében, a választással kapcsolatos személyi és technikai feltételek biztosításában,

-
vezeti az önkormányzati és kisebbségi önkormányzati képviselők név- és címjegyzékét,

-
közreműködik a közérdekű panaszok, javaslatok intézésében,

-
ellátja az ellenőrzési jogharmonizációs és az e közigazgatást szervező feladatokat,

-
elkészíti a B-L. Vagyonkezelő Zrt. által megküldött bizottsági és képviselő-testületi előterjesztések előlapjait.

Társasházi és vagyon-nyilvántartási feladatok:

-
a jogszabályok felhatalmazása alapján /ide értve a helyi rendeleteket is/ hozott testületi, bizottsági és polgármesteri döntések végrehajtására intézkedik, kiadja a megbízásokat, ellenőrzi a végrehajtást,

-
biztosítja a közös képviselők klubjának megszervezését és folyamatos működtetését,

-
segít a társasházak közös képviselőinek és tulajdonosainak a felmerült problémák megoldásában,

-
kidolgozza a társasházak által végzendő felújítási, nagyobb karbantartási munkák pénzügyi támogatásának koncepcióját, rendszerét, az ehhez szükséges rendelettervezetet, 

-
társasházi ügyekben (pályázat, alapító okirat) kapcsolatot tart a Fővárosi Önkormányzat Polgármesteri Hivatal illetékes osztályával, a Kulturális Örökségvédelmi Hivatal illetékes szervezetének munkatársaival, 

-
biztosítja a pályázat kiírását, elbírálását, vezeti a rendeletben meghatározott nyilvántartásokat,

-
feldolgozza a pályázatra beérkezett anyagokat,

-
elkészíti a megállapodásokat és a megállapodások módosítását,

-
ellenőrzi az elszámolásra benyújtott anyagokat és továbbítja a Pénzügyi Osztálynak, nyilvántartásokat vezet a kifizetésekről

-
biztosítja a társasházaktól beérkező különböző kérelmek, javaslatok feldolgozását,

-
kezeli a társasházi alapító okiratokat és az SZMSZ-ket,

-
intézi az egyházi igényekkel kapcsolatos ügyeket, 
-
vezeti az előírt vagyonnyilvántartást,

-
ellátja a vagyonkataszterrel kapcsolatos önkormányzati feladatokat,

-
előkészíti és intézi a vagyonátadással kapcsolatos feladatokat,

-
előkészíti az elővásárlási jogról szóló nyilatkozatokat a műemléki ingatlanok esetében és ahol a társasházi okiratokban a tulajdonostársakat elővásárlási jog illeti meg,

-
ellátja a jelzálog törlésével kapcsolatos feladatokat,

-
intézi a külföldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos ügyeket,

-
előterjeszti és feldolgozza a veszélyhelyzet miatti kérelmeket,

-
feldolgozza a Földhivataltól érkező határozatokat, biztosítja, hogy a határozat az illetékes szervezeti egységhez kerüljön,

Ellenőrzési Csoport

Feladatait a Jegyző közvetlen irányítása alatt végzi /193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet 6. §. /2/ bekezdése alapján/

Ellenőrzési feladatok:

-
közreműködik a jegyző törvényességi ellenőrző tevékenységében, ennek keretében éves vizsgálati terv alapján cél-, téma- és utóvizsgálatokat végez a Hivatal egyes szervezeti egységeinél, ezekről jelentést készít, a jelentésben foglaltak alapján javaslatot tesz a jegyző felé a szükséges intézkedések megtételére,

-
a belső ellenőrzési vezető által elkészített stratégiai, és éves ellenőrzési terv alapján ellenőrzi: 

-
a Hivatal szervezeti egységeinél és az önkormányzati költségvetési szerveknél a folyamatba épített, az előzetes és utólagos vezetői ellenőrzési rendek működését,

-
a pénzügyi-irányítási és ellenőrzési rendszerek működésének gazdaságosságát, hatékonyságát eredményességét,

-
a rendelkezésre álló erőforrásokkal való gazdálkodást,

-
ajánlásokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockázati tényezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszöbölése érdekében,

-
nyomon követi az ellenőrzési jelentések alapján megtett intézkedéseket,

-
ellenőrzi a szakmai feladatok és az annak megvalósítására szolgáló pénzeszközök takarékos és szabályszerű felhasználását,

-
ellenőrzi a jogszabályok, a belső szabályzatok, a bizonylati rend és az okmányfegyelem betartását,

-
ellenőrzi az önkormányzati tulajdon védelmét, annak szervezettségét,

-
előkészíti a Képviselő-testület elé történő beterjesztésre az éves ellenőrzési tervet és a végrehajtásáról szóló éves összesítő jelentést,

-
ellenőrzi az önkormányzat költségvetéséből juttatott támogatások felhasználásáról készített elszámolásokat,

-
ellenőrzi az önkormányzat többségi irányítását biztosító és befolyása alatt működő gazdasági társaságokat, közhasznú szervezeteket, 

-
ellenőrzi a közbeszerzéseket és a közbeszerzési eljárásokat.

Személyzeti Csoport 

Feladatait a Jegyző közvetlen irányatása alatt végzi.

Személyzeti és munkaügyi feladatok: 

-       javaslatot tesz a köztisztviselői létszámmal való gazdálkodás hivatali szintű koordinálására,

-       a munkáltatói jogkörbe tartozó személyzeti, munkaügyi, oktatási feladatok előkészítése, döntés utáni végrehajtása,

-       részt vesz a Hivatal köztisztviselőinek illetményrendszerére, juttatásaira vonatkozó önkormányzati rendelet-tervezetek előkészítésében,

-       naprakész információval rendelkezik a létszám alakulásáról, annak változásáról,

-       a munkaerő szükséglet biztosítása, kiválasztás, beilleszkedés előkészítése,

-       előkészíti a FÁKISZ részére a munkavállalók ki- és belépésével kapcsolatos  okmányokat,

-       nyilvántartja és vezeti a Hivatal köztisztviselőinek személyi anyagait,   

-       szervezi a Hivatal köztisztviselőinek oktatását, továbbképzését, szakmai konferenciákon való részvételét,

-       ellátja a hivatali dolgozók vonatkozásában a szociális és jóléti tevékenységgel összefüggő feladatokat, 

-       figyelemmel kíséri az Európai Unióhoz való csatlakozás közigazgatási teendőit,

-       teljesíti a jogszabályban előírt adatszolgáltatásokat,

-       vezeti a vagyonnyilatkozattal kapcsolatos nyilvántartást,

-
gondoskodik a beléptető-kártyák nyílvántartásáról,

-
ellátja a Hivatal köztisztviselői tekintetében a Nyugdíjpénztárral és az Egészségpénztárral kapcsolatos a munkáltatót terhelő kötelezettségeket.

Informatikai és Szervezési Csoport

 Informatikai feladatok:

-       szervezi és irányítja az informatikai feladatokat,

-
a meglévő szoftver rendszerekhez szükség esetén kiegészítő programokat tervez és készíttet,

-       gondoskodik a karbantartás megszervezéséről, az egyszerű hibaelhárítási feladatok elvégzéséről, illetve a bonyolultabb munkák elvégeztetéséről,

-       az üzemelő rendszerekben beállítatja a hozzáférési jogosultságokat és nyilvántartja azokat,

-           ellátja az országgyűlési képviselők, valamint a helyi önkormányzati választások alatt a számítástechnikai feladatokat,

-
gondoskodik a Hivatal saját tulajdonában lévő számítástechikai eszközök karbantartásáról, ellenőrzi a használatra átvett eszközök állapotát, szükség esetén gondoskodik azok pótlásáról, cseréjéről,

-
nyílvántartást vezet a használatra átvett számítástechnikai eszközökről, gondoskodik a karbantartásukról,

-
kapcsolatot tart a használatra átvett számítástechnikai eszközök tulajdonosával,

-
felelős a számítástechnikai szabályzatok naprakészen tartásáért.

Gondnoksági feladatok:

-       gondoskodik a Hivatal működéséhez szükséges tárgyi, műszaki, technikai feltételek biztosításáról, nyomtatványok, irodaszerek igény szerinti összegyűjtéséről és kiadásáról,

-       gondoskodik egyes soron kívüli igények felvételéről, beszerzéséről, (szakkönyvek, egyéb vásárlások)

-       gondoskodik a selejtezett iratanyagok biztonságos megsemmisítéséről,

-       gondoskodik a hivatali épület és irodák tisztántartásáról,

-       gondoskodik a hivatali rendezvények, bizottsági és testületi ülések hangtechnikájának (studió) üzemeltetéséről,

-       éves beszerzési tervet készít az önkormányzati költségvetéshez,

-       választási urnák javíttatása, készenlétbe helyezése, szavazókörök technikai ellátása, élelmezés lebonyolítása,

-       választási nyomtatványok átvétele, választási dobozok szállításra előkészítése, írószerekkel való feltöltése,

-       lezárt urnák átvétele, biztonságos tárolási helyre szállíttatása, előírt határidőben helyszíni megsemmisítésről való gondoskodás,

-       a Védelmi Bizottsági feladatokban való közreműködés,

-       gondoskodik a hivatali épület üzemeltetéséről, (fűtés, világítás, vízellátás, telefonhasználat stb)

· gondoskodik a szállítási, bútormozgatási feladatok lebonyolításáról, üléstermek berendezéséről,

· közreműködik a választási feladatok végrehajtásához szükséges technikai eszközök tárolásáról, karbantartásáról, telepítéséről.

· ellátja a hivatali gépárművek üzemeletésével kapcsolatos feladatokat, irányítja és szervezi a gépkocsivezetők munkáját.

Ügyviteli Csoport: 

Ellátja a Hivatal szervezeti egységeinek ügyiratkezelését:

-       a Hivatalba érkező küldemények átvétele, ér keztetése, postabontás,

-       az iratok iktatása, határidőbe, illetve irattárba helyezése,

-       az iktatott ügyiratok továbbítása,

-       a postázással kapcsolatos feladatok ellátása, (külső- belső kézbesítés)

-       irattározás, selejtezés, levéltári anyagok átadása,

-       ügyiratforgalmi statisztikát készít, havonta listát készít a hátralékos ügyiratokról,

-
ellátja az elektronikus ügyintézre való áttérésből adódó feladatokat,

-       gondoskodik a folyóiratok, közlönyök szétosztásáról, és nyilvántartásáról,

-       kézbesíti az ügyiratokat a Hivatal külső egységeinek,

-       üzemelteti a telefonközpontot. 

7. Lakásosztály

Lakásgazdálkodással kapcsolatos feladatok:

-
a teljes lakásállomány és az üres lakások nyilvántartása,

-
lakásbérbeadás és lakáscsere szerződések lebonyolítása a piaci és a                           költségelvű bérlakások esetében,

A beérkezett ügyiratok esetében a szükséges eljárást lefolytatja:

-
bérlőtársi szerződés közös megegyezéssel való felmondásának elbírálása a piaci és a költségelvű bérlakások esetében,

-
bérlőtársi jogviszony kialakítására irányuló kérelem elbírálása a piaci és a költségelvű bérlakások esetében,

-
lakásbérleti jogviszony közös megegyezéssel történő megszüntetése a piaci és a      költségelvű bérlakások esetében,

-
az önkormányzat tulajdonában álló lakások cseréjének elbírálása,

-
csereszerződés alapján való lakás ingatlan tulajdonszerzésre vonatkozó kérelmek előterjesztése,

-
elkészíti és előterjeszti a bizottság felé az Önkormányzat javára lakás ingatlan tulajdonjogának adásvétel útján történő megszerzését,

-
szükség esetén a kérelmek Képviselő-testület felé történő előterjesztése, a piaci és a költségelvű bérlakások esetében,

· lakáspályázatok kiírása, lebonyolítása, a piaci és a költségelvű bérlakások esetében,

· intézkedik a B-L. Vagyonkezelő Zrt. felé a bérleti szerződés felmondása tekintetében, ha arra az 1993. évi LXXVIII. törvény 24. §.-a alapján szükség van a piaci és költségelvű bérlakások esetében,
-
a döntéseknek megfelelően szociális bérlakások biztosítása, a rendelkezésre bocsátott kereten belül,

-
szociális bérlakás bérbeadása és szociális bérlakás lakáscsere szerződések lebonyolítása,

-
a beérkezett ügyiratok esetében a szükséges eljárást lefolytatja,

-
döntésre előkészíti a méltányossági, pályázaton kívüli kérelmeket,

-
közreműködik a szociális lakásbérleti jogviszony folytatására irányuló kérelmek elbírálásánál, (tartási szerződés és szülő halála után)

-
közreműködik a jogcím nélkül lakó személyek lakásügyének rendezésénél, ha a szociális jogosultság feltétele fennáll,

-
közreműködik a szociális bérlakások esetében kizárólagos bérlőként történő elismerésénél,

-
közreműködik a szociális bérlakásnál a bérlőtársi szerződés közös megegyezéssel való felmondásának elbírálásánál,

-
közreműködik a szociális bérlakás esetében a bérlőtársi jogviszony kialakítására irányuló kérelem elbírálásánál,

-
közreműködik a szociális bérlakásnál lakásbérleti jogviszony közös megegyezéssel történő megszüntetésénél,

-
közreműködik a szociális bérlakáshoz történő helyiség/lakrész-csatolási, bővítési kérelmének elbírálásánál,

-
közreműködik a szociális bérlakásba való befogadás engedélyezésénél (vagy nem engedélyezi) azok részére, akiknek az 1993. évi LXXVIII. törvény nem teszi lehetővé,

-
közreműködik a szociális bérlakás albérletbe adásának elbírálásánál,

-
közreműködik a szociális bérlakások cseréjének elbírálásánál,

-
elkészíti és előterjeszti a határozott időre szóló szociális bérlakások határozatlan időre történő bérbeadásának kérelmét a Bizottság részére.

Támogatási- és méltányossági lakás kérelmekkel kapcsolatos feladatok:

-
döntésre előkészíti az ifjú házasok és a helyi támogatásokra irányuló kérelmek elbírálását, ezt követően a szerződéseket, a jelzálogjog és a terhelési tilalom bejegyzése tekintetében, 

-
elkészíti és előterjeszti a lakásvásárláshoz nyújtott kamatmentes kölcsön kérelmeket,  

-
a Pénzügyi Osztállyal közösen figyelemmel kíséri a visszafizetések ütemét,

-
közreműködik a nyugdíjasházi lakáskérelmek elbírálásánál,

-
közreműködik a lakáspályázatok kiírása, lebonyolításánál,  

-
jóváhagyásra előkészíti a tartási szerződéseket, ellenőrzi a szerződések teljesítését,

-
intézkedik a B-L. Vagyonkezelő Zrt. felé a szociális bérlakások bérleti szerződés felmondása tekintetében, ha arra az 1993. évi LXXVIII. törvény 24. §.‑a  alapján  erre szükség van, 

· a kerületben élő és lakástulajdonnal rendelkező idős személyek kérésére életjáradéki szerződés előkészítése, szükség esetén a kérelem Bizottságok, Képviselő-testület elé terjesztése,

· közreműködik a lakáscélú állami támogatások lebonyolításában.
A lakáselidegenítéssel kapcsolatos feladatok:

· intézkedik az elidegenítésre kijelölt lakóépület alapító okiratának ügyvéd általi előkészítéséről,

· lefolytatja a lakáselidegenítéssekkel kapcsolatban beérkezett ügyiratok esetében a szükséges eljárást,
· előkészíti és előterjeszti az egyedi lakásvásárlási kérelmeket és a döntést követően biztosítja azok végrehajtását,
· előkészíti és előterjeszti az üres lakások értékesítésére, valamint az üres, nem lakás céljára szolgáló és egyéb helyiségek lakásbővítés céljára történő értékesítésére benyújtott kérelmeket, és a döntést követően biztosítja azok végrehajtását,
· intézkedik a vételár kialakítása érdekében a forgalmi értékbecslés, valamint a forgalmi értékbecslés aktualizálásának elkészítéséről,
· intézkedik a vételi ajánlatok és az adásvételi szerződések ügyvéd általi elkészítéséről,
· intézkedik a megüresedett társbérleti lakrész önálló lakássá alakításáról, valamint értékesítéséről, 
· előkészíti és előterjeszti polgármesteri döntésre a jelzálogjog, elidegenítési és terhelési tilalom törlése iránti kérelmeket, és intézkedik a döntések végrehajtásáról,
· elkészíti és előterjeszti polgármesteri döntésre a részletfizetéssel vásárolt öröklakás cseréje, a részletfizetéssel vásárolt öröklakás közös tulajdonának megszűntetése, valamint a részletfizetéssel vásárolt lakások elajándékozása esetén a tartozás átvállalásához történő hozzájárulásra vonatkozó kérelmeket, és intézkedik a döntések végrehajtásáról,
· előkészíti és előterjeszti polgármesteri döntésre a részletfizetéssl vásárolt lakások esetében a kedvezőbb részlefizetéssel kapcsolatos feltételek alkalmazása iránti kérelmeket és intézkedik a döntések végrehajtásáról,
· intézkedik az előszerződések megkötése iránti kérelmek esetében az előszerződések ügyvéd általi elkészítéséről,

· igazolja a részletfizetésre vásárolt lakások elszámolásával kapcsolatos számlákat.

8. Művelődési Osztály

Előkészíti:

-
a testületi hatáskörbe tartozó közoktatási-, közművelődési- és sportintézmények alapítását, gazdálkodási jogkörének megállapítását, átszervezését, megszüntetését, tevékenységi körének módosítását, nevének megállapítását, illetve a már meglévő közoktatási intézmények szerkezetváltozását,

-
jóváhagyásra a közoktatási-, közművelődési- és sportintézmények Szervezeti és Működési Szabályzatát,

-
a közművelődési- és a sportkoncepciót, és a - fővárosi fejlesztési terv figyelembevételével - a közoktatási feladatellátási, intézményhálózat-működtetési és fejlesztési tervet,

-
az önkormányzati fenntartású közoktatási-, közművelődési- és sportintézmények alapító okiratát és azok módosítását, illetve a megszüntető okiratokat,

-
az ágazat részben önálló költségvetési intézményeinek éves költségvetési előirányzatának tervezetét, 

-
az előkészítő munkája során gondoskodik az intézményhálózat tekintetében a szakmai és gazdasági feltételek összhangjának megteremtéséről, a személyi, tárgyi és egyéb működési feltételek biztosítása érdekében.

Javaslatot tesz:

-
az ágazaton belüli szakmai pályázatok kiírására és elbírálására, az ellenőrzésre,

- 
oktatási, közművelődési és egyéb intézmények beszámoltatására,

Személyzeti és munkaügyi feladatok:

-
az Önkormányzat által fenntartott közoktatási, közművelődési és sportintézmények vezetői állásaira szóló pályázatokat előkészíti, bonyolítja a pályázati eljárást, előkészíti a vezetői megbízásokat és felmentéseket,

-
nyilvántartja és vezeti az ágazathoz tartozó magasabb vezető közalkalmazottak személyi anyagait,

-
a közoktatási, közművelődési és sportintézmények vezetőinek szabadság nyilvántartását vezeti, összegyűjti, ellenőrzi a munkaidőnyilvántartásukat,

-
teljesíti a jogszabályban előírt adatszolgáltatást és adatnyílvántartást,

-
a magasabbvezetők jutalmazására javaslatot készít elő.

Ügyviteli feladatok:

-
a testületi, bizottsági előterjesztések számítógépen történő írása, nyilvántartása, archiválása,

-
az irattározás, postázás elvégzése,

-
az anyagok sokszorosítása, kézbesítése,

-
jegyzőkönyvek, határozatok felvétele, írása, továbbítása.

Közoktatási Csoport:

Tanügyigazgatási feladatok:

-
szakértővel véleményezteti a közoktatási intézmények által készített nevelési, illetve pedagógiai programokat,

-
előkészíti az iskolaszék fenntartói oldalával kapcsolatos feladatok végrehajtását,

-
elkészíti - a Pénzügyi Osztály igényeinek megfelelően - a féléves és éves költségvetési beszámoló teljesítési adatainak elemzéséről a szöveges beszámolót, 

-
elkészíti a tanévi feladatváltozásból adódó költségvetési előirányzat módosítási javaslatot,

-
előkészíti szükség esetén a térítési díjak és a tandíj megállapítására vonatkozó önkormányzati rendelet-tervezetet,

-
éves ütemterv alapján ellenőrzi a feladatok ellátáshoz igényelt normatív-, cél- és kötött felhasználású kiegészítő támogatások intézményi felhasználását,

-
ellenőrzi a helyszínen az intézmények selejtezési eljárását,

-
előkészíti a jogorvoslati kérelmek elbírálását, (óvodai felvételi kérelmek, tanulói jogviszonyt érintő döntések elleni jogorvoslatok)

-
elbírálja a tanulói fegyelmi ügyekben hozott határozatok ellen benyújtott fellebbezéseket,

-
elbírálja a nem önkormányzati fenntartású alapfokú nevelési-oktatási intézmények működésével kapcsolatos engedélyeket,

-
a szakértői bizottságok véleménye alapján elbírálja a fogyatékos gyermekek óvodai, általános iskolai elhelyezését,

-
elbírálja a gimnáziumi felvétel iránti fellebbezéseket,

-
gondoskodik a tantárgyfelosztás bérgazdálkodási, törvényességi és pedagógiai szempontból történő elemzéséről, törvénysértés esetén a szükséges intézkedések megtételéről,

-
ellenőrzi a házirendeknek és más belső szabályzatoknak az előírt eljárási rend szerinti elfogadását, a szabályzatokban foglaltak és a működés a jogszerűségét, valamint a döntéshozatal jogszerűségét,

-
gondoskodik az állami forrásából szervezett tej-akció lebonyolításáról,

-
ellátja a pedagógus kitüntetésekkel és díszoklevelek adományozásával kapcsolatos adminisztratív teendőket,

-
ellátja az ágazathoz tartozó intézmények ellenőrzését az Önkormányzat belsőellenőrzési terve alapján,

-
gondoskodik az óvodák nyári zárásának ütemezéséről,

-
gondoskodik a Bursa Hungarica Felsőoktatási Önkormányzati Ösztöndíj Pályázat előkészítéséről és lebonyolításáról,

-
koordináló munkát végez a Gyámhivatallal, a gyermek- és ifjúságvédelmi felelősökkel a veszélyeztetett gyermekek érdekében,

-
koordinálja az intézményhálózathoz kapcsolódó nemzetközi ifjúsági kapcsolatokat,

-
elősegíti az intézmények testvérvárosi kapcsolatainak létrejöttét és megtartását,

-
elvégzi az érettségivel kapcsolatos körjegyzői feladatokat,

-
segíti a bizottságokat a jogszabályok értelmezésében, betartásában. 

Közművelődési és Sport Csoport

Sport feladatok:

-
szervezi és bonyolítja a kerületi szintű diák sportversenyeket, 

-
javaslatot tesz sportlétesítmények fenntartására és célszerűbb kihasználására,

-
javaslatot tesz sportrendezvények lebonyolításának elismerésére, 

-
javaslatot tesz a „jó tanuló - jó sportoló” címre,

-
javaslatot tesz a sport területén adható kitüntetésekre országos, fővárosi és önkormányzati szinten,

-
előkészíti az önkormányzati sportlétesítményeket üzemeltető sportegyesületekkel megkötendő üzemeltetési szerződéseket, valamint az Önkormányzat és a kerületi sportegyesületek között megkötendő együttműködési megállapodásokat,

-
közreműködik a diáksport, a szabadidősport és a természetjárás, a versenyek és a helyi bajnokságok, szervezésében,

-
segíti a kerületi fenntartású nevelési-oktatási intézmények testnevelési feltételrendszerének javítását,

-
segíti a kerületi sportági bizottságok és szakszövetségek tevékenységét.

Közművelődési feladatok:

-
a Belváros–Lipótváros Önkormányzatának helyi közművelődési feladatok ellátásáról szóló rendelete alapján végzi munkáját,

-
elkészíti a közművelődési megállapodások tervezetét,

-
segíti a közművelődési könyvtári hálózat meglévő helyi egységeinek megtartását működésük és tevékenységük fejlesztését, 

-
segíti a kerületi képző- és iparművészek alkotó munkájának kiállítási lehetőségeit. 

Munka- és Tűzvédelmi feladatok

-
statisztikai adatot szolgáltat a tanulóbalesetekkel kapcsolatban,

-
az ágazathoz tartozó közalkalmazottak baleseti jegyzőkönyveit kezeli,

-
a Hivatal munka- és tűzvédelmi feladatait a jogszabályok szerint ellátja,

-
ellenőrzi a közoktatási intézmények munka-és tűzvédelmi tevékenységét.

9. Népjóléti Osztály

 Szociálpolitikai és Egészségügyi Csoport

A szociális gondoskodás és az egészségügy hatáskörébe tartozó feladatok:

-
társhatósági megkeresésre környezettanulmányt készít,

-
megállapítja az időskorúak járadékát, a törvényi előírásoknak megfelelő időpontban elvégzi a felülvizsgálatokat,

-
rendszeres szociális segélyben részesülő munkanélküli ügyében együttműködik a kijelölt intézményekkel,

-
megállapítja a különféle lakásfenntartási ellátást,

-
megállapítja a különféle jogcímeken járó ápolási díjat,

-
megállapítja az átmeneti segélyt,

-
megállapítja a temetési segélyt,

-
előkészíti a köztemetés elrendelését,

-
előkészíti a közgyógyellátás megállapításához szükséges iratokat, együttműködik a Megyei Egészségbiztosítási Pénztárral. A szakhatóság véleménye alapján megállapítja a közgyógyellátásra való jogosultságot,

-
megállapítja a gyógyszer-támogatási segélyre való jogosultságot, gondoskodik annak folyósításáról,

-
megállapítja a létfenntartási segélyre való jogosultságot, gondoskodik a havi folyósításról,

-
gondoskodik a fűtéstámogatás folyósításáról, az igényjogosultak értesítéséről,

-
megállapítja az egészségügyi szolgáltatásra való jogosultságot,

-
bizottság elé terjeszti az adósságkezelési szolgáltatási kérelmeket, gondoskodik a végrehajtásról,

-
bizottság elé terjeszti a lakás-karbantartási segélykérelmeket, gondoskodik a bizottsági döntés végrehajtásáról,

-
a törvényi előírásoknak megfelelő időpontokban felülvizsgálja az egyes ellátási formákra való igényjogosultságot,

-
intézkedik a jogosulatlanul és rosszhiszeműen felvett támogatások visszafizetéséről,

-
felügyeli a személyes gondoskodást nyújtó alap- és szakellátási feladatokat, figyelemmel kíséri és ellenőrzi az intézmények munkáját,

-
javaslatot tesz a szociális szolgáltatások térítési díjának megállapítására, felülvizsgálatára,

-
külön jogszabály alapján kiadja az alapellátást nyújtó szociális és gyermekjóléti intézmények működési engedélyét,

-
határoz a korábban személyes gondoskodást nyújtó bentlakásos intézménybe beutalt személy áthelyezéséről, az intézményi jogviszony megszüntetéséről,

-
folyósítja külön jogszabály alapján megállapított kárpótlási összegeket,

-
dönt a súlyos mozgáskorlátozottakat megillető egyes kedvezményekről,

-
ellátja a hadigondozási törvényből adódó feladatokat, megállapítja az egyes ellátási formákra való igényjogosultságot,

-
koordinálja az önkormányzat és az egészségügyi ellátást biztosító intézmény közötti feladatokat,

-
elbírálja a lakbér-támogatási kérelmeket,

-
kiadja a lakáscélú állami támogatások igénybevételéhez szükséges igazolásokat.  

-
az önkormányzati honlap osztályra vonatkozó részének karbantartása,

-
az osztály munkatársa részt vesz a Területi Rehabilitációs Bizottság ülésein, (jogszabályi kötelezettség)

-
a törvényi és külön jogszabályban meghatározottak szerint vezeti a nyilvántartásokat.

-
ellátja mindazon feladatot, melyet, törvény, kormányrendelet, ágazati miniszteri rendelet a továbbiakban hatáskörébe utal.

Gyermekvédelemi csoport

-
külön jogszabályban meghatározott esetben ügygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a kirendelt gondnokot felmenti, megállapítja munkadíját,

-
saját ügyeiben, valamint a Gyámhivatal felkérésére környezettanulmányt készít, közreműködik a gyámhivatali határozat végrehajtásában,

-
felveszi a szülő nyilatkozatát, amelyben hozzájárul gyermeke ismeretlen személy általi örökbefogadásához,

-
felveszi az apai elismerésre vonatkozó jognyilatkozatot, 

-
dönt a gyermek védelembevételéről és annak megszüntetéséről,

-
azonnali intézkedést igénylő esetben a gyermeket a különélő másik szülőnél, más hozzátartozónál, vagy más alkalmas személynél, illetve nevelőszülőnél, vagy gyermekotthonban, más bentlakásos intézményben helyezi el,

-
szakértőt rendel ki és ment fel, továbbá megállapítja a szakértői díjat,

-
közreműködik a gyermektartásdíj iránti igény érvényesítésében a nemzetközi szerződésben meghatározottak szerint,

-
közreműködik a gondozási díj, valamint a megelőlegezett gyermektartásdíj behajtásában,

-
ellátja a törvényben vagy kormányrendeletben hatáskörébe utalt egyéb gyámügyi feladatokat,

-
elbírálja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre való igényjogosultságot, 

-
megállapítja az átmeneti gyermekvédelmi támogatást, 

-
elbírálja a beiskolázási segélyre, valamint az étkezési támogatásra vonatkozó kérelmeket,

-
elbírálja a rendszeres nevelési segély kérelmeket,

-
elbírálja a szociális tanulmányi ösztöndíjra vonatkozó kérelmeket,

-
gondoskodik a gyermekeket és fiatal felnőtteket érintő tömegközlekedési támogatások folyósításáról, nyilvántartásáról,

-
kapcsolatot tart a kerületi személyes gondoskodást nyújtó intézményekkel, civil szervezetekkel.

10. Pénzügyi Osztály

A Pénzügyi Osztály általános feladatai:

-
a költségvetési tervezése,

-
az előirányzatok feletti rendelkezési jogkör szerint az előirányzatok felhasználása, a jogszabályok szerinti módosítása, a módosítás Képviselő-testület részére történő előterjesztése,

-
a költségvetés - amely az intézmények feladataival összhangban álló éves szinten meghatározott pénzügyi alap -, operatív végrehajtása,

-
az intézmények finanszírozása, a támogatások és a bevételek ütemezése,

-
készpénzkezelése, könyvvezetése, beszámolási kötelezettsége, pénzügyi adatszolgáltatása. 

-
vezeti a Pénzkezelési Szabályzatban meghatározott bankszámlák forgalmát,

-
figyelemmel kíséri a bevételeket és kiadásokat szakfeladatonként és ezen belül kiadási- és bevételi címenként részletezi, 

-
vezeti a B-L. Közbiztonságáért Közalapítvány bankszámlák forgalmát,

· vezeti a B-L. Egyházi Épületekért Közalapítvány bankszámlák forgalmát,

· ellátja a „Közbeszerzésekről” szóló 2003. évi CXXIX. törvény valamint az Önkormányzat és a Polgármesteri Hivatal Közbeszerzési Szabályzataiban meghatározott feladatokat.

Költségvetési és Számviteli Csoport

Költségvetési gazdálkodással kapcsolatos feladatok:

-
az államháztartási törvényben és az ahhoz kapcsolódó kormányrendeletekben előírtak figyelembevételével:

-
elkészíti a költségvetési koncepciót,

-
elkészíti a költségvetési rendelet-tervezetet, az éves költségvetés összeállítása során beépítve az önállóan gazdálkodó intézményeket is,

-
javaslatot tesz a költségvetési gazdálkodásra vonatkozó intézkedések kezdeményezésére, az előirányzat-módosítások képviselő-testületi jóváhagyására,

-
elkészíti a féléves beszámolót és az éves zárszámadásról szóló rendelet-tervezetet,

-
elkészíti a pénzmaradvány-elszámolást,

-
rendszeresen adatot és információt szolgáltat:

· a törzskönyvi és adminisztratív jellegű nyilvántartásokba történő bejegyzéshez, 

· a költségvetés tervezéséhez,

-
az előirányzatok éven belüli teljesítésének, illetve felhasználásának ütemezéséhez,

-
a pénzellátáshoz,

-
a nettó finanszírozáshoz,

-
a költségvetési folyamatok alakulásának évközi megfigyeléséhez, (pénzforgalmi jelentések)

-
a statisztikai adatgyűjtéshez,

-
ellátja a bevételek analitikus könyvelését pénzforgalmi számlánként, bankkivonatok alapján,

-
számlázza a bevételeket a vevők részére,

-
ellátja a kiadások átutalását, analitikus nyilvántartását pénzforgalmi számlánként és készpénzfizetések esetén,

-
végzi a hóközi kifizetések kiírását, számfejtését,

-
ellátja a kötelezettségvállalások fedezetigazolását,

-
végzi a külföldi utazással, kiküldetéssel kapcsolatos ügyintézést,

-
intézkedik az Önkormányzat átmenetileg szabad pénzeszközeinek lekötésére.

Számviteli feladatok:

-
ellátja a számviteli törvényből és a költségvetési szervek számviteli feladatait szabályozó kormányrendeletből adódó feladatokat a Hivatal számviteli szabályzatában foglaltak betartásával,

-
végzi a gazdasági események megfigyelését, mérését, feljegyzését, elemzését,

-
végzi a könyvvezetést, rendszeres elszámolást, amely az eszközök (ingatlanok, gépek, készletek, pénzeszközök, stb.) és a források (saját tőke, tartalékok, stb.) állományát és ezek változását értékben, folyamatosan nyilvántartja,

-
vezeti a gazdálkodáshoz, könyvvezetéshez kapcsolódó analitikus nyilvántartásokat, (eszközök, követelések, kötelezettségek)

-
érvényesíti a kifizetéseket,

-
végzi a napi bevételek, továbbá a napi kiadások kontírozását főkönyvi számlák szerint, minden bankszámlához kapcsolódóan,

-
ellátja az ÁFA nyilvántartást, 

-
végzi a főkönyvi szintetikus könyvelést szakfeladatonként,

-
végzi az Önkormányzat vagyonában bekövetkezett változások könyvelését, elkészíti a féléves és év végi mérleget,

-
ellátja az önkormányzati és intézményi nettósítási adatok könyvelését, ellenőrzését. 

Adóügyi Csoport

Adóügyi feladatok:

-
ellátja az adó megállapításával, nyilvántartásával, beszedésével és annak végrehajtásával kapcsolatos feladatokat,

-
a végrehajtás tekintetében végzi az adóhatóság hatáskörébe tartozó építményadó, gépjárműadó, valamint az adók módjára behajtandó köztartozásokkal kapcsolatos hatósági feladatokat,  

-
gondoskodik a helyi önkormányzati adórendelet előkészítéséről,

-
kiállítja az adó- és értékbizonyítványokat az ügyfél kérelmére vagy hatóság megkeresésére,

-
intézi az adókkal kapcsolatos bejelentéseket, kérelmeket, a hatáskörébe tartozó ügyekkel kapcsolatos megkeresések teljesítését, megkeresésre környezettanulmányt készít,

-
amennyiben a határozatok és egyéb intézkedések elleni fellebbezések saját hatáskörben nem kerülnek módosításra vagy visszavonásra, felterjeszti az elbírálásra jogosult szervhez,

-
az Önkormányzat gazdálkodásának megalapozásához bevételi javaslatokat dolgoz ki,

-
ellenőrzi az adójogszabályok érvényesülését, az adókötelezettség teljesítését, valamint az adóbefizetések és elszámolások helyességét,

-
ellátja az adó kivetésével, közlésével, nyilvántartásával, beszedésével, behajtásával, kezelésével, elszámolásával, ellenőrzésével és információ-szolgáltatással kapcsolatos feladatokat, adóigazolásokat, illeték- és költségmentességi igazolást ad ki,

-
az adókötelezettség megállapítása érdekében adatokat gyűjt, tájékoztatást kér, helyszíni szemlét tart,

-
az adójogszabályban meghatározott esetekben elvégzi az adókivetést,

-
felhívja az adóalanyokat az adókötelezettség időben történő teljesítésére, tájékoztatja őket a számlák egyenlegéről,

-
elvégzi az adóbehajtási eljárást a jogerősen megállapított és a késedelmi pótlék mentes fizetési határidőben nem teljesített adótartozások esetén, illetőleg a szabályszerűen behajtásra kimutatott más köztartozások vonatkozásában,

-
törli a köztartozást behajthatatlanság címén vagy a behajtáshoz való jog elévülése miatt, intézkedik a behajthatatlanság címén törölt adótartozás újbóli előírása iránt, ha az - a behajtáshoz való jog elévülési idején belül - végrehajthatóvá válik,

-
vezeti a jogszabályokban előírt nyilvántartásokat, kimutatásokat, valamint az információ szolgáltatás meghatározott rendje keretében készíti és továbbítja a szükséges adatokat, beszámolókat,

-
gondoskodik a szabálysértési hatóság által lefoglalt, elkobzott tárgyak őrzéséről, értékesítéséről, megsemmisítéséről. 

-
közlekedésigazgatás és birtokvédelmi, valamint egyéni vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyekben lefolytatja a végrehajtási eljárást.

Intézményi Csoport

Ellátja a részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézmények gazdálkodásával kapcsolatos feladatokat:

· analitikus könyvelés,

· szintetikus könyvelés,

· élelmezés-nyivántartás és könyvelés,

· hóközi (nem rendszeres) személyi juttatások számfejtése,

· adatszolgáltatás az éves költségvetéshez és évközi módosításához,

· adatszolgáltatás a költségvetési beszámolóhoz.

11. Polgármesteri Titkárság

Önkormányzati kommunikációs feladatok (külső, belső és média kapcsolatok): 

-
ápolja a kormányzati és országos hatáskörű szervekkel a kapcsolatot,

-
törekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépíteni és működtetni a budapesti és egyéb hazai önkormányzatokkal,

-
koordinálja a kerületben működő nem önkormányzati intézményekkel, hivatalokkal történő kapcsolattartást,

-
folyamatosan kapcsolatot épít ki a társadalmi és civil szervezetekkel, szervezi és lebonyolítja a találkozókat,

-
szervezi, koordinálja az önkormányzat, a hivatal belső kommunikációs tevékenységét,

-
törekszik az önkormányzat, a hivatal egységes arculatának kialakítására, ennek érdekében elkészíti az arculati kézikönyvet, és információs anyagokat,

-
koordinálja az Aranytíz Kft. által lebonyolításra kerülő önkormányzati rendezvényeket, 

-
szervezi és koordinálja az önkormányzat és hivatala médiatevékenységét, 

-
tájékoztatja az országos- és helyi sajtót az önkormányzat és hivatala fontosabb eseményeiről, döntéseiről, a szakosztály bevonásával sajtótájékoztatói tevékenységet lát el,

-
folyamatosan kapcsolatot tart az írott sajtóval, televízióval és rádióval, 

-
segíti az önkormányzat és hivatala tevékenységének nyilvánosságát, melynek során támogatást nyújt a sajtó munkatársainak az információ gyűjtésében,

-
folyamatosan kapcsolatot tart a kerületi írott sajtóval és kábeltelevízióval,

-
azervezi az önkormányzat sajtótájékoztatóit,

-
sajtófigyelést végez. 

-
előkészíti a polgármesteri titkárság tevékenységi körébe tartozó képviselő-testületi döntéseket, előterjesztéseket,

Adminisztrációs feladatok: 

-
ellátja a polgármester, az alpolgármesterek, a polgármesteri titkárság napi munkavégzését elősegítő feladatokat,

-
ellátja a polgármester, az alpolgármesterek, a polgármesteri titkárság levelezését, vendéglátásával kapcsolatos technikai, adminisztrációs tevékenységet. 

Cégfelügyeleti feladatok:

-
ellenőrzi a gazdasági társaságok jogszabályoknak és a tulajdonosi érdekeknek megfelelő működését,

-
ellenőrzi a gazdasági társaságok pénzügyi elszámolási folyamatait,

-
részt vesz a gazdasági társaságok pénzügyi-, beruházási-, marketing-, közép- és hosszú távú terveinek döntés-előkészítő folyamataiban,

-
döntés előkészítést végez a gazdasági társaságok éves beszámolója, illetve egyszerűsített éves beszámolója elfogadásához, 

-
részt vesz a gazdasági társaságok igazgatósági és felügyelő bizottsági ülésein,

-
kapcsolatot tart az önkormányzati tulajdonnal rendelkező gazdasági társaságokkal és társulásokkal,

-
előkészíti, véleményezi és előterjeszti a gazdasági társaságokkal és az önkormányzati társulásokkal kapcsolatos szakmai előterjesztéseket a bizottságok és a Képviselő-testület elé,

-
előkészíti a gazdasági társaságok vezetői prémium feltételeinek javaslatait és az illetékes bizottságok elé terjeszti,

-
igazolja a B-L. Vagyonkezelő Zrt. részéről a Vagyonkezelői Szerződés alapján kiállított számlákat, elszámolásokat,

-
igazolja a Városüzemeltető Kft. részéről a Megbízási Szeződés alapján kiállított számlákat, elszámolásokat.

Az Európai Uniós pályázatokkal kapcsolatos feladatok:

-
Figyelemmel kíséri az Európai Uniós pályázatokat és részt vesz az elnyert pályázatok lebonyolításában.

12. Társadalmi és Külkapcsolati Osztály

Feladatai:

· szervezi az önkormányzat rendezvényeit a társosztályok támogatásával, elkészíti az éves rendezvénytervet,

· ellátja az önkormányzat, a hivatal protokolláris kötelezettségeit,

Hazai és nemzetközi kapcsolatokkal összefüggő feladatok:

· ápolja a kormányzati és országos hatáskörű szervekkel a kapcsolatot,

· törekszik minél szélesebb kapcsolatrendszert kiépíteni és működtetni a budapesti és egyéb hazai önkormányzatokkal,

· koordinálja a kerületben működő nem önkormányzati intézményekkel, hivatalokkal történő kapcsolattartást.

· folyamatos kapcsolatot épít ki a társadalmi és civil szervezetekkel,

· szervezi az önkormányzat nemzetközi kapcsolatait különös tekintettel a testvérvárosi kapcsolatokra,

· ellátja az önkormányzat valamennyi nemzetközi kapcsolatával összefüggő levelezést,

· gondoskodik a külföldi vendégek fogadásáról, programjáról,

· gondoskodik a képviselő- testület, a tisztségviselők, és a hivatal dolgozóinak hivatalos célú külföldi utazásainak megszervezéséről.

Kisebbségi önkormányzatokkal kapcsolatos feladatok:

· koordinálja az országos, a fővárosi és helyi kisebbségi önkormányzatokkal történő kapcsolattartást,

· szervezi, segíti a kisebbségi önkormányzatoknak a települési önkormányzatot érintő ügyeit.

IV. fejezet

Egyebek

1. A Polgármesteri Hivatal működését érintő kötelező utasítások, szabályzatok körének felsorolása: 

A.)
Utasítások:

-
A munkáltatói jogkör gyakorlásának egyes kérdéseiről szóló Polgármesteri Utasítás,

-
Vagyonkataszter nyilvántartásával kapcsolatos együttes Polgármesteri, Jegyzői Utasítás,

-
A kiadmányozás rendjéről szóló Polgármesteri Utasítás és Jegyzői Utasítás. 

B.)
Szabályzatok:

-
A Polgármesteri Hivatal pénzgazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalások, azok eljárási rendjéről szóló szabályzat,

-
Számvitel politika:

a.) eszközök és források leltárkészítési és leltározási szabályzata,

b.) eszközök és források értékelési szabályzata,

c.) önköltségszámítás rendjére vonatkozó belső szabályzat,

d.) pénzkezelési szabályzat,

e.) számlarend, számlatükör,

-
Ügyirat-kezelési szabályzat,

-
Tűzvédelmi szabályzat,

-
Köztisztviselő szabályzat,

-
Munkavédelmi szabályzat,

-
Munkavállalói szabályzat,

-
Belső Ellenőrzési Kézikönyv. 

C.)
Az Ügyrend hatálybalépésének napjától a mindenkor hatályos vonatkozó jogszabályban meghatározott (jelenleg a 9/1995. (II.03.) Korm. rendelet 1. számú melléklete szerint) képzettségi pótlékokra jogosító munkakörökhöz és szakképzettségekhez rendelt pótlékokat kell alkalmazni. 

D.)
Az Ügyrend Belváros–Lipótváros Budapest Főváros  V. kerület Önkormányzatának   Szervezeti és Működési Szabályzaról szóló önkormányzati rendeletének kihirdetésével lép hatályba. 

A  hatálybalépés időpontja: 2007. szeptember ….. 

1.-es számú melléklet a vagyonnyilatkozat tételre kötelezett munkakörökről:

- jegyző






Művelődési Osztály:

- aljegyző






- osztályvezető

- főépítész

- belső ellenőr
Gyámhivatal:






Népjóléti Osztály:
- gyámhivatal vezető





- osztályvezető

Építési és Műszaki Osztály:

- osztályvezető


- műszaki ügyintéző (magasépítési)



Pénzügyi Osztály:









- osztályvezető

Igazgatási Osztály:





- adóügyi csoportvezető

- osztályvezető





- költségvezetési csop. vez.

- osztályvezető helyettes




- közbeszerzési referens, üi.

- birtokvédelmi ügyintéző

- egyéni vállalkozói ügyintéző

- hagyatéki ügyintéző





Polgármesteri Kabinet:
- közlekedésigazgatási ügyintéző



- osztályvezető

- szabálysértési ügyintéző 




- cégfelügyeleti-beruházási 

- parkolási ügyintéző





  referens


Ipar- és Kereskedelmi Osztály:


- osztályvezető








- kereskedelmi és vendéglátó ügyintéző



- működési engedély kiadási ügyintéző




    





 Külkapcsolati Osztály:
  - osztályvezető

Jegyzői Titkárság: 

- osztályvezető  

Lakásgazdálkodási Osztály:

- osztályvezető

2. számú melléklet

Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala gazdasági szervezetének a gazdálkodással összefüggő feladatairól szóló ügyrendje

A Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerületi Önkormányzat Polgármesteri Hivatala gazdasági szervezetének feladatait az államháztartásról szóló, többször módosított 1992. évi XXXVIII. törvény, (továbbiakban: Áht.) valamint az államháztartás működési rendjéről szóló  217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet alapján, - a Szervezeti és Működési Szabályzat előírásait figyelembe véve - a Képviselő-testület a következők szerint határozza meg:

1. Az ügyrend célja, tartalma

Az ügyrend célja, hogy részletesen meghatározza a gazdasági szervezet feladatait, a szervezethez tartozó vezetők és beosztottak gazdálkodással összefüggő feladat-, hatás- és jogköreit.

Az ügyrend a gazdasági szervezet által ellátandó következő feladatok végrehajtásához kapcsolódóan tartalmaz előírásokat, szabályokat:

· az éves költségvetés tervezése,

· az előirányzat módosítás,

· az üzemeltetés, fenntartás, működtetés, beruházás,

· a vagyon használat, hasznosítás,

· a munkaerő-gazdálkodás,

· a pénzkezelés,

· a pénzellátás,

· a könyvvezetés,

· a beszámolási kötelezettség, valamint

· az adatszolgáltatás.

A gazdálkodással összefüggő egyes tevékenységek végrehajtásának részletes helyi előírásait a következő szabályzatok rögzítik:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

2. A költségvetés tervezésével összefüggő feladatok

2.1. A költségvetési koncepció

Az éves költségvetés összeállítását megelőzően, annak előkészítéseként el kell készíteni az önkormányzat költségvetési koncepcióját.

A koncepció elkészítéséhez az érvényben lévő központi és képviselő-testületi döntések figyelembe vételével

· át kell tekinteni az önállóan és a részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervek következő költségvetési évre vonatkozó feladatait valamint,

· az önkormányzat bevételi forrásait.

A költségvetési szervektől beszerzett, valamint a Polgármesteri Hivatalban meglévő információk alapján ki kell alakítani a költségvetési koncepciót.

A költségvetési koncepcióval kapcsolatban meg kell ismerni:

· az önkormányzatnál működő szakbizottságok - szakterületüket érintő -, valamint

· a Pénzügyi és Közbeszerzési Bizottság egész koncepcióval kapcsolatos

véleményét.

A bizottságok véleményét csatolni kell a testületi előterjesztéshez.

A költségvetési koncepció november 30-ig történő elkészítéséért a Jegyző a felelős.

A koncepció összeállításában a Pénzügyi Osztály működik közre.

A következő évre vonatkozó költségvetési koncepciót az Áht. 70. §.-a alapján november 30-ig a helyi önkormányzati képviselő-testület tagjai általános választásának évében legkésőbb december 15.-ig kell a képviselő-testületnek benyújtani.

2.2. A Polgármesteri Hivatal előzetes költségvetési javaslatának elkészítése

Az előzetes költségvetési javaslat elkészítése során figyelembe kell venni az Áht., valamint az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet előírásait, valamint az Önkormányzat költségvetési koncepciójában foglaltakat.

A Polgármesteri Hivatal előzetes költségvetési javaslatát a Pénzügyi Osztályvezető készíti el a Költségvetési és Számviteli, valamint az Intézményi Csoport közreműködésével.

A költségvetési javaslatot úgy kell összeállítani, hogy külön-külön tartalmazza 

· az alap-előirányzatot,

· az előirányzati többletet.

Alap-előirányzat tartalma
Az alap-előirányzat a tervévet megelőző év eredeti előirányzatának a szerkezeti változásokkal és szintrehozásokkal módosított összege.

Szerkezeti változásként kell szerepeltetni a következőket:

· a megszűnő feladatok előirányzatainak éves szintű törlését,

· a tervévet megelőző évben az Önkormányzat által az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka terhére engedélyezett - nem egyszeri jellegű - előirányzatok összegét és az automatikus többleteket,

· a feladat átadás-átvételéből, illetve megszüntetéséből, az intézmény korszerűsítéséből adódó előirányzat-változtatásokat,

· a bevételi előirányzat felemelése miatti előirányzat növekedést,

· a kiemelt előirányzatok feladatstruktúra, többletbevétel miatti módosulását.

Nem tekinthető szerkezeti változásnak az az előirányzat változtatás, amelyet

· az Önkormányzat egyszeri jellegűnek minősített az önkormányzati költségvetés általános és céltartaléka felhasználásakor,

· egyszeri jelleggel engedélyezett az önkormányzat az előző évi pénzmaradványa terhére.

Szintrehozásként kell számításba venni a költségvetési évet megelőző évben nem teljes éven át ellátott, a költségvetésbe szerkezeti változásként beépült feladatok, finanszírozási kötelezettségek egész évi kiadási és bevételi előirányzatának megfelelő összegű kiegészítését.

Előirányzati kiadási, bevételi többlet tartalma
Az előirányzati kiadási és bevételi többlet a költségvetési évben jelentkező többletfeladatok ellátására, változatlan feladat mellett az ellátás színvonalának tartására, a mennyiségi és minőségi fejlesztésekre szolgál, amely lehet

· egyszeri jellegű, vagy

· a következő év költségvetésébe beépülő.

Az alap-előirányzat előirányzati többlettel növelt összege a javasolt előirányzat, melyet a következők szerint kell levezetni:


Előző évi eredeti előirányzat



+


Szerkezeti változások




±

Bázis előirányzat




+


Szintrehozás





±


Alap előirányzat




+


Előirányzat többlet




+


Tárgyévi javasolt előirányzat



+

A javasolt előirányzatok tekintetében ki kell mutatni egyrészt mindazon áthúzódó bevételeket, kiadásokat, amelyek a következő évi költségvetést illetően kötelezettséget jelentenek, továbbá a javasolt előirányzatok következő két évre várható kihatását.

A Polgármesteri Hivatal költségvetési javaslatának összeállításáért - a Jegyző felügyelete mellett - a Pénzügyi Osztályvezető felelős.

Az Önkormányzat bevételi forrását képező normatív állami hozzájárulás alapját képező mutatószámoknak az intézményektől - írásban, az intézményvezető által aláírt formában -  történő begyűjtéséért, valamint felülvizsgálat után a MÁK-hoz határidőre történő továbbításáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője a felelős.

2.3.
A költségvetési rendelet-tervezet összeállítása

A költségvetési rendelet-tervezetet a következő szerkezetben kell elkészíteni:

a./ 
az Önkormányzat és az önállóan, illetve a részben önállóan gazdálkodó költségvetési   szervek bevételei forrásonként -  a pénzügyminiszter elemi költségvetés összeállítására vonatkozó tájékoztatójában rögzített főbb jogcím -  csoportonkénti részletezettségben;

b./ 
a működési, fenntartási előirányzatok önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként, intézményen belül kiemelt előirányzatonként részletezve;

· a személyi jellegű juttatásokat,

· a munkaadót terhelő járulékokat (társadalombiztosítási járulék+munkaadói járulék)

· dologi jellegű kiadásokat,

· az ellátottak pénzbeli juttatásait,

· a speciális célú támogatásokat.

c./
a felújítási előirányzatok célonként;

d./
a felhalmozási kiadások feladatonként;

e./
az önkormányzati hivatal költségvetése feladatonként, valamint külön tételben

1. az általános, és

2. a céltartalék(ok);

f./
éves létszámkeret önállóan és részben önállóan gazdálkodó költségvetési szervenként;

g./
a többéves kihatással járó feladatok előirányzatai éves bontásban;

h./
a működési és a felhalmozási célú bevételi és kiadási előirányzatokat tájékoztató jelleggel mérlegszerűen, egymástól elkülönítetten, de – a finanszírozási műveleteket is figyelembe véve -  együttesen egyensúlyban a rendelet mellékletében be kell mutatni;

i./
elkülönítetten is a helyi kisebbségi önkormányzat(ok) költségvetése;

j./
az év várható bevételi és kiadási előirányzatainak teljesüléséről előirányzat-felhasználási ütemterv;

k./
elkülönítetten az Európai Uniós források igénybevételével (támogatásával) megvalósuló projektek bevételei, kiadásai, valamint az Önkormányzaton kívüli ilyen projektekhez történő hozzájárulások.


A költségvetési rendeletnek mindezt

· a helyi önkormányzatra és költségvetési szerveire, valamint

· a helyi kisebbségi önkormányzatra és költségvetési szerveire elkülönítetten és összesítve együttesen is tartalmaznia kell.

A Képviselő-testület a kiemelt előirányzatok körét ennél tágabban is megállapíthatja.

A költségvetési rendelet tervezet elkészítéséért a Jegyző felelős.
A rendelettervezet összeállításában közreműködik: a Pénzügyi Osztály Költségvetési és Számviteli csoportja.

2.4. A költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szervek részére

A Képviselő-testület által elfogadott költségvetési rendeletben foglalt és a költségvetési szervek számára kötelezően betartandó előirányzatokról, valamint a költségvetés végrehajtására vonatkozó szabályokról - a rendelet (vagy kivonatának) megküldésével -  tájékoztatni kell az intézményeket.

A tájékoztatást a rendelet elfogadását követő 15 napon belül végre kell hajtani, melynek teljesítésért a Pénzügyi Osztály Költségvetési és Számviteli Csoportjának vezetője a felelős.

2.5 Végleges költségvetés tervezése

A tervezés második szakaszában az Önkormányzat költségvetési rendeletében elfogadott – kiemelt -  előirányzatok és szabályok szerint el kell készíteni a önkormányzati hivatal elemi költségvetését. Az államháztartás információs rendszere számára továbbítandó, részletes költségvetési előirányzatokat tartalmazó költségvetést a Pénzügyminisztérim által tárgyévre kiadott „B./ Önkormányzati költségvetés” megnevezésű nyomtatványgarnitúra űrlapjainak kitöltésével kell elkészíteni.

A nyomtatványgarnitúra kitöltéséért és a költségvetési szervek információs füzeteivel együtt - a MÁK részére -  határidőre történő leadásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport kijelölt ügyintézője felelős.

3. 
Előirányzat módosítás

A testület által a költségvetési rendeletben eredeti előirányzatként jóváhagyott előirányzatok között előirányzat átcsoportosításokat, illetve előirányzat módosításokat a Polgármesteri Hivatal Jegyzőjénél kell kezdeményezni.

Az előirányzat módosításokról nyilvántartást kell vezetni, amelyért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

4.
A Polgármesteri Hivatal üzemeltetési, fenntartási és működési feltételeinek biztosításához kapcsolódó feladatok 

Az éves költségvetésben tervezett, a Hivatal működését szolgáló eszközök, berendezések beszerzéséért, valamint a szükségessé vált karbantartási munkák előkészítéséért, végrehajtásáért a kijelölt ügyintéző felelős.

5.        Vagyongazdálkodással kapcsolatos feladatok

5.1. 
Vagyonnyilvántartás, vagyonleltár

Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodás, valamint azok kezelésével összefüggő alapvető szabályokat, az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV. 19.) önkormányzati rendelet tartalmazza.

A rendelet végrehajtásával kapcsolatos, naprakész nyilvántartását a Költségvetési és számviteli Csoport kijelölt ügyintézője végzi.

Az önkormányzati vagyon részét képező törzsvagyont a többi vagyontól elkülönítetten kell nyilvántartani.

A törzsvagyont

· a forgalomképtelen és

· a korlátozottan forgalomképes

vagyonként kell nyilvántartani.

Ezek körét a többször módosított 1990. évi LXV. törvény (önkormányzati törvény), valamint az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV. 19.) önkormányzati rendelet határozza meg.

A befektetett eszközökről befektetési formánként külön nyilvántartást kell vezetni.

A vagyonnal kapcsolatos teljes körű, részletes nyilvántartási rendszer kialakításáért és folyamatos, naprakész vezetéséért a Költségvetési és Számviteli Csoport kijelölt ügyintézője felelős.

A vagyonállapotot az éves zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatásban be kell mutatni.

A vagyonleltárban


a./ tételesen  - értékben és mennyiségben -  szerepeltetni kell:

· az Önkormányzat tulajdonában és

· a Polgármesteri Hivatal, valamint

· az intézmények kezelésében lévő, értékben nyilvántartott immateriális javakat,

tárgyi eszközöket és befektetett pénzügyi eszközöket.


b./ összevont értékben szerepeltetni kell az önkormányzati vagyon részét képező és

· a Polgármesteri Hivatal, illetve

· az intézmények kezelésében lévő készletek, valamint a követelések, pénzügyi elszámolások értékét.

c./ tételesen szerepeltetni kell  - mennyiségben -  az érték nélkül nyilvántartott  vagyontárgyakat továbbá a vagyoni értékű jogokat.

A zárszámadáshoz csatolt vagyonkimutatás elkészítéséért a Költségvetési és Számviteli Csoport kijelölt ügyintézője felelős.

A polgármesteri hivatalban értékben nyilvántartott vagyontárgyakban bekövetkezett bárminemű változásról a vagyonkezelési, nyilvántartási feladatokat ellátó kijelölt ügyintéző köteles tájékoztatni a Hivatal könyvviteli nyilvántartását vezető kijelölt ügyintézőt.

A tájékoztatást a változás bekövetkezését követő 2. napon belül a megfelelő bizonylatok (azok másolatának) átadásával kell megtenni.

5.2. Ingatlanvagyon nyilvántartás és adatszolgáltatás

A Polgármesteri Hivatalnak az önkormányzat tulajdonában álló vagyonnal való rendelkezés egyes szabályairól szóló 14/2007. (IV. 19.) önkormányzati rendelet és annak melléklete szerinti ingatlanvagyon katasztert kell felfektetni és folyamatosan vezetni.

Az ingatlan kataszter vezetése külső vállalkozóval kötött szerződéssel történik.

Az adatszolgáltatás csak a Jegyző aláírásával teljesíthető.

6. Munkaerő és bérgazdálkodás 

A Polgármesteri Hivatal köztisztviselői tekintetében a Jegyző gyakorolja a munkáltatói jogokat. A kinevezéssel, az átsorolással, a munkaviszony megszüntetésével kapcsolatos előkészítő munkálatokat (kinevezés, munkaszerződés, átsorolás, munkaviszony megszüntető határozat stb. elkészítése) a Személyzeti Csoport ügyintézője végzi.

A Polgármesteri Hivatal és a Magyar Államkincstár között - létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó - folyamatos munkakapcsolatot a Személyzeti Csoport ügyintézője és a Pénzügyi Osztály kijelölt ügyintézője biztosítja, mint jelentő-felelős.

A személyét és a személyében beállott változást a MÁK-kal a jegyző közli.

A felelős továbbítja a MÁK-hoz mindazokat a 

· rendelkezéseket,

· jelentéseket,

· okmányokat,

amelyek az illetmények, társadalombiztosításai ellátások és egyéb járandóságok folyósítására közvetlenül vagy közvetve kihatással vannak.

A munkaviszony létesítésére, megszűnésére vonatkozó okmányokat és bérkihatású rendelkezéseket a MÁK-hoz kell megküldeni.

A jutalom kifizetésének megtörténte után a tárgyhó végéig kell

· a kifizetett jutalmakat,

· a levont nyugdíjjárulékot és személyi jövedelemadó előleget

a MÁK-hoz bejelenteni.

A dolgozók személyi, családi és szolgálati adataiban bekövetkezett változásokat a MÁK-hoz minden esetben be kell jelenteni.

A jelentő-felelősnek

· az itt nem érintett kérdésekben a MÁK által kialakított szabályok szerint kell eljárnia,

· az adatközlés, változásjelentés során a MÁK által rendszeresített nyomtatványokat kell alkalmaznia.

A létszám és bérgazdálkodásra vonatkozó naprakész nyilvántartásokat a jelentő-felelős vezeti.

A MÁK részére történő jelentések határidőre való teljesítéséhez a vonatkozó dokumentumokat, bizonylatokat haladéktalanul át kell adni a jelentő-felelős részére abban az esetben, ha azokat nem ő kezeli, illetve nem ő készíti elő.

7. A költségvetés végrehajtásával összefüggő feladatok

7.1. Gazdálkodási jogkörök szabályozása

Alapvető rendező elv a központi szintű szabályozás. A 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 134. § előírása szerint a helyi önkormányzat nevében kötelezettséget a Polgármester vállalhat, a kötelezettségvállalás ellenjegyzésére a Jegyző jogosult.

Ezek a hatáskörök a Polgármester, illetve a Jegyző által felhatalmazott személyre átruházhatók. Az átruházásnak írásban kell megtörténnie, és konkrétan meg kell jelölni a hatáskörökkel felruházott személyeket. A hatáskörök átadásával ugyanis a felelősség is átruházásra kerül.

7.2. Kötelezettségvállalás

„A Hivatal gazdálkodásával kapcsolatos kötelezettségvállalás, ellenjegyzés, érvényesítés és utalványozás rendje” szerint.

7.3. Pénzeszközök kezelése

A Polgármesteri Hivatal (Önkormányzat) költségvetésének végrehajtása során jelentkező bevételeket és teljesítendő kiadásokat az önkormányzat által meghatározott OTP Nyrt-nél vezetett bankszámlákon és a házipénztárban kell kezelni.

A Polgármesteri Hivatal csak

· egy pénzintézetnél nyithat költségvetési számlát, illetve költségvetési alszámlát,

· egy elszámolási számlával rendelkezhet.

A költségvetési elszámolási számlán levő szabad pénzeszközök a számlavezető pénzintézetnél helyezhetők el.

A bankszámlákon kezelt pénzeszközök felett a rendelkezési jogot a számlavezető pénzintézethez bejelentett személyek gyakorolják.

A bankszámla pénzforgalmának bonyolítása során a számláról kiadást csak az érvényesített, utalványozott és ellenjegyzett bizonylatok alapján lehet teljesíteni.

A pénzforgalom bonyolításáról a bankkal bankszámlaszerződést kell kötni. A bankszámla feletti rendelkezés feltételeit az aláírás bejelentőn kell a bankhoz bejelenteni, amelyben meg kell határozni az aláírók sorrendjét is.

A készpénzforgalom elsősorban a Polgármesteri Hivatal házipénztárában bonyolódik. Ennek szabályait a külön készített pénzkezelési szabályzat tartalmazza. A készpénzen kívüli pénzforgalom (átutalás, beszedési megbízás) a számlák, szerződések, megállapodások és egyéb okmányok alapján a Polgármesteri Hivatal egyéb számláin bonyolódik.

7.4. Intézmények pénzellátása
Az Önkormányzat költségvetési rendeletének elfogadását követő 8 napon belül az Intézményi Csoport vezetőjének el kell készítenie - az intézmények javaslatai alapján - az önkormányzati intézmények finanszírozási (pénzellátási) tervét.

A tervet

· a működési kiadások jóváhagyott összege,

· az intézmények saját bevételeinek várható összege,

· az intézményi beruházások, felújítások tervezett ütemezése, valamint

· az önkormányzati támogatások

figyelembe vételével kell összeállítani.

A havi Kiskincstári keretek megállapításánál a pénzellátási tervet figyelembe kell venni.

7.5. Cél- és címzett támogatások igénybevétele

A cél- és címzett támogatások igénybejelentése, igénybevétele és elszámolása során a többször módosított 1992. évi LXXXIX. számú törvény és a helyi önkormányzatok címzett és céltámogatása felhasználásának részletes szabályairól 19/2005. (II. 11.) Korm. rendeletben foglaltak figyelembevételével kell eljárni.

Cél- és címzett támogatásokra vonatkozó igény csak a Képviselő-testület tárggyal kapcsolatos döntése alapján nyújtható be.

8. Számviteli nyilvántartások vezetése

A számviteli nyilvántartások vezetése során érvényesíteni kell a számviteli törvényben és az államháztartás szervezetei beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló  249/2000. (XII. 24.) Korm. rendeletben meghatározott alapelveket.

Minden gazdasági eseményről, mely az Önkormányzat eszközeinek, illetve forrásainak állományát, vagy összetételét megváltoztatja bizonylatot kell kiállítani. A számviteli nyilvántartásokba csak szabályszerűen kiállított bizonylatok alapján lehet adatokat bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat időtálló módon úgy kell rögzíteni, hogy azok a kötelező megőrzési határidőig olvashatók legyenek.

Szigorú számadási kötelezettség alá kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatványokat

· amelynek az illetéktelen felhasználása visszaélésre adhat alkalmat,

· amelyért nyomtatvány értékét meghaladó vagy a nyomtatványon szereplő névértéknek megfelelő ellenértéket kell fizetni, továbbá

· a készpénz kezeléséhez kapcsolódó nyomtatványokat.

Szigorú számadású nyomtatványként kell kezelni a Polgármesteri Hivatalban

· a készpénzcsekket,

· kiadási- és bevételi pénztárbizonylatokat,

· pénztárjelentést,

· sorszámozott úrlapokat,

· eszköz be- és kivételezési bizonylatokat,

· menetleveleket, útnyilvántartásokat,

· étkezési jegyeket, utalványokat,

· taxi csekkeket,

· (lásd még: Pénzkezelési Szabályzat).

Az e körbe tartozó nyomtatványok készletéről és felhasználásáról olyan nyilvántartást kell vezetni, amelyből a beszerzett és felhasznált mennyiség sorszám szerint, továbbá a készletváltozások időpontjai egyértelműen megállapíthatók.

A felhasználó köteles a nyomtatványokkal - beleértve a rontott példányokat is - elszámolni. A számviteli nyilvántartások vezetéséhez, a bizonylatok kezeléséhez részletes előírásokat a számlarend és a bizonylati szabályzat tartalmaz.

9. Adatszolgáltatáshoz, beszámoló készítéséhez kapcsolódó feladatok

9.1. Időközi költségvetési jelentés

Az Önkormányzat a költségvetési gazdálkodásának alakulásáról  - a költségvetési szerveket is magában foglaló  időközi költségvetési jelentést köteles összeállítani.

Az időközi költségvetési jelentést az államháztartás működési rendjéről szóló, 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendeletben meghatározott módon kell összeállítani.

Az önkormányzati szintre összesített adatokat a tárgyév

· I-III. hónapjáról:
április 15.-e napjáig,

· I-V. hónapjáról:
június 15.-e napjáig, míg

· I-IX. hónapjáról:
október 15.-e napjáig

· I-XII. hónapjáról:
a tárgyévet követő január 15.-e napjáig

Kell megküldeni a MÁK-hoz.

Az önkormányzati szintű időközi költségvetési jelentés összeállításáért és a MÁK-hoz történő továbbításáért a Költségvetési és Számviteli Csoport kijelölt ügyintézője a felelős.

9.2. Időközi mérlegjelentés

Az Önkormányzat felügyelete alá tartozó költségvetési szerveknek, valamint az önkormányzati hivatalnak az eszközei és forrásai alakulásáról negyedévenként, a főkönyvi kivonat állományi számláinak adataiból összeállított mérlegjelentést kell készítenie az államháztartás működési rendjéről szóló, 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet 12. számú melléklete szerint.

Az évközi mérlegjelentést az első és a harmadik negyedévre vonatkozóan a tárgynegyedévet követő hónap 20. napjáig, a második és negyedik negyedévre vonatkozóan a féléves, illetve az éves beszámoló benyújtásának határidejével megegyezően kell a MÁK-hoz benyújtani.

Az önállóan gazdálkodó költségvetési szerveknek a negyedévenkénti időközi mérlegjelentésüket a tárgynegyedévet követő hónap 15.-ig kell megküldeni a Polgármesteri Hivatalba.

A Polgármesteri Hivatal időközi mérlegjelentésének összeállításáért, valamint annak, az intézményi időközi mérlegjelentésekkel együtt MÁK-hoz történő továbbításáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

9.3. A költségvetési beszámoló összeállításával kapcsolatos feladatok

A Polgármesteri Hivatal az előirányzatok felhasználásáról és a gazdálkodásról a költségvetési szervek beszámolási és könyvvezetési kötelezettségéről szóló Kormányrendelet előírásai szerint féléves és éves beszámolót köteles készíteni.

A beszámolót az Önkormányzat által meghatározott határidőre és tartalommal kell elkészíteni, a Pénzügyminisztériumnak a zárszámadásra vonatkozó tájékoztató figyelembe vételével. A beszámolót a gazdasági szervezet állítja össze a beszámoló füzet úrlapjainak kitöltésével.

9.3.1. A féléves beszámoló tartalma, a beszámoló készítés feladata

A féléves beszámoló csak a költségvetés pénzügyi helyzetét mutatja be, mivel az eszközöket és forrásokat tartalmazó mérleget, pénzmaradvány-kimutatást és eredmény-kimutatást nem tartalmazza.

A féléves beszámoló

· pénzforgalmi jelentést és

· az éves költségvetési beszámoló kiegészítő mellékletéből a pénzforgalom egyeztetését tartalmazza.

A Polgármesteri Hivatalnak a féléves beszámolási kötelezettsége során a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati költségvetési beszámoló” (féléves) nyomtatvány-garnitúra űrlapjainak kitöltésével kell eleget tennie.

A pénzforgalmi jelentés az elemi költségvetéssel azonos formában és szerkezetben -  tartalmazza az eredeti és módosított bevételi és kiadási előirányzatokat, a ténylegesen befolyt (beszedett) bevételeket, a pénzforgalom nélküli bevételeket, a ténylegesen teljesített kiadásokat, a pénzforgalmat tevékenységenként és azon belül főbb jogcímenként.

A pénzforgalom egyeztetésénél a nyitó pénzkészlet (pénztárak és betétkönyvek, költségvetési bankszámlák, előirányzat-felhasználási keretszámlák) állományából kiindulva a pénzforgalom változását, majd a záró pénzkészletet kell bemutatni.

A féléves beszámolót a naptári év első félévéről június 30-ai fordulónappal kell elkészíteni, és azt augusztus 10-ig benyújtani a MÁK-hoz.

A féléves beszámoló összeállításáért és a MÁK-hoz határidőre történő továbbításáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

9.3.2. Az éves beszámoló tartalma, beszámoló készítéssel kapcsolatos feladatok

Az éves költségvetési beszámoló részei:

· könyvviteli mérleg,

· pénzforgalmi jelentés,

· pénzmaradvány-kimutatás,

· előirányzatmaradvány-kimutatás,

· eredmény-kimutatás,

· kiegészítő mellékletek.

Az Önkormányzat az éves beszámolási kötelezettségének a Pénzügyminisztérium által összeállított „Önkormányzati Költségvetési Beszámoló”-val tesz eleget.

Az éves beszámolót a főkönyvi kivonat adataiból - év végi, december 31.-ei fordulónapot figyelembe véve -  kell elkészíteni.

A főkönyvi kivonat összeállítása előtt a következőket kell biztosítani:

· leltár készítése és átvezetése a könyvelés adatain,

· az előirányzatok egyeztetése a felügyeleti szervvel a kiemelt előirányzatokra, az irányítószervi és saját hatáskörű átcsoportosításokra vonatkozóan,

· év végi zárlati munkák elkészítése,

· a mérleg összeállítása a mérlegtételek értékelésével.

Az év végi zárlati munkák során a következőket kell elvégezni:

· a bankszámlák egyenlegének egyeztetését a december havi utolsó bankszámla-kivonat adataival,

· a pénztárjelentés(ek) december havi utolsó adatainak egyeztetését a főkönyvi pénztár számla adatával,

· a Polgármesteri Hivatalhoz tartozó részben önálló intézmények részére kiutalt ellátmány egyenlegének egyeztetését,

· a decemberben kifizetett bérek elszámolását feladás alapján,

· a bevételek és kiadások könyvelését december 31.-ig szakfeladatonként,

· a leltárral megállapított készletek, követelések (adósok, vevők, egyéb követelések) és kötelezettségek (szállítók) állomány-változásának elszámolását a tőkeváltozással szemben,

· a pénzforgalmi jelentés elkészítését követően az állományi és forgalmi számlák átvezetését az állományi számlákra a tőke-változással egyidejűleg történő elszámolással,

· az értékcsökkenések elszámolását.

Az éves beszámoló összeállításáért és a MÁK-hoz határidőre történő továbbításáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

A beszámoló részét képezi

· a normatív állami hozzájárulásokkal

történő elszámolás.

A normatív állami hozzájárulással való elszámolás érdekében a tényleges mutatószámoknak az intézményektől  - írásban, az intézményvezető által aláírt formában -  történő begyűjtéséért a Költségvetési és Számviteli Csoport kijelölt ügyintézője felelős.

A tényleges mutatószámokra vonatkozó adatszolgáltatás határidejét úgy kell kialakítani, hogy annak ellenőrzése a beszámoló elkészítéséig megtörténhessen. Az intézmények által szolgáltatott adatokat a beszámoló végleges összeállítása, a MÁK részére történő leadása előtt ellenőrizni kell.

Az állami költségvetéssel történő elszámolás pénzügyi teljesítéséért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

Az éves beszámoló keretében információt kell szolgáltatni  az egyetemlegesen igénybevett

· cél és

· címzett támogatásokról.

9.4. Zárszámadós

A zárszámadási rendelettervezet elkészítéséért a Jegyző felelős.

A zárszámadást az összehasonlíthatóság érdekében a költségvetési rendelettel azonos szerkezetben kell összeállítani.

A rendelettervezetet április 15.-ig kell elkészíteni.

Az Önkormányzat zárszámadásának összeállításával kapcsolatban az intézményeknek adatszolgáltatási kötelezettségük van. A szükséges információk tartalmát és az adatszolgáltatásra vonatkozó határidőt a jegyző írásban közli az intézményekkel.

9.5. Önálló költségvetési szervek éves beszámolójának jóváhagyása

A Polgármesteri Hivatalnál a gazdálkodás viteléhez a következő szabályzatokat kell elkészíteni és folyamatosan karbantartani:

· a számlarend,

· számviteli politika,

· eszközök és források értékelési szabályzata,

· leltárkészítési és leltározási szabályzat,

· a pénzkezelési szabályzat,

· felesleges vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének szabályzata.

A szabályzatokat a jogszabályi változásokat, valamint az intézmény feladatában bekövetkezett változásokat követő 90 napon belül aktualizálni kell.

A szabályzatoknak tartalmaznia kell a következőket:

SZÁMLAREND
· számviteli alapelvek érvényesülését,

· az alkalmazandó főkönyvi számlák számát, megnevezését,
· az egyes számlákhoz kapcsolódó analitikus nyilvántartások körét,
· a főkönyvi számlák vezetésének módját, az egyeztetési kötelezettségeket,
· a 100.000.-Ft alatti (kisértékű), immateriális javak, tárgyi eszközök besorolásának és elszámolásának rendjét,
· az önköltségszámítás rendjét.
A számlarend összeállításáért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

SZÁMVITELI POLITIKA
· a számviteli politikai célja tartalma,

· a számviteli politika részletes előírásai:

= immateriális javak értékcsökkenése,

= tárgyi eszközök értékcsökkenése,

= az értékcsökkenés elszámolásához kialakított módszer megváltoztatása,

· a 100.000.-Ft egyedi beszerzési érték alatti (kisértékű) immateriális javak és tárgyi eszközök elszámolási módjának meghatározása,

· az értékvesztés elszámolásának feltételrendszere,

· a beszámoló készítésének határideje, a beszámoló elkészítéséért való felelősség.

A számviteli politika elkészítéséért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

ESZKÖZÖK ÉS FORRÁSOK ÉRTÉKELÉSI SZABÁLYZATA
· az eszközök és források értékelési szabályzata elkészítésének célja és tartalma,

· eszközök értékelésének szabályai:

= a mérlegben szereplő eszközök értékelésének általános szabályai,

= az eszközök beszerzési és előállítási költségének tartalma,

= egyes eszközök értékelése.

· források értékelésének szabályai:

= a mérlegben szereplő források értékelésének általános szabályai,

= a mérlegben szereplő egyes források értékelése.

Az eszközök és források értékelési szabályzatának elkészítéséért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

LELTÁRKÉSZÍTÉSI ÉS LELTÁROZÁSI SZABÁLYZAT
· a leltározással kapcsolatos forgalmi meghatározások,

· leltározással szemben támasztott követelmények,

· a leltárfelvétel előkészítése,

· a leltározások végrehajtása,

· befektetett eszközök leltározása,

· forgóeszközök leltározása,

· a leltárfelvétel bizonylatolása,

· a leltározás eredményének kiértékelése,

· az eszközök, források értékelése.

A leltározási szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

FELESLEGES VAGYONTÁRGYAK HASZNOSÍTÁSÁNAK ÉS SELEJTEZÉSÉNEK SZABÁLYZATA

- a felesleges vagyontárgyak fajtái,

- a feleslegessé vált vagyontárgyak feltárása,

- a feleslegessé vált vagyontárgyak hasznosításának, selejtezésének kezdeményezése,

- a kezdeményezés módja,

- a vagyontárgyak értékesítésének szabályai,

- tárgyi eszközök selejtezése,

- készletek selejtezése,

- selejtezéssel kapcsolatos számviteli elszámolások

- a selejtezés végrehajtásának ellenőrzése.

A selejtezési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

PÉNZKEZELÉSI SZABÁLYZAT

- bankszámla nyitás feltételei,

- a megnyitott bankszámlák felsorolása,

- a házipénztár fogalma, feladata, rendeltetése,

- a házipénztári pénzkezelés személyi feltételei,

- pénztáros feladatai,

- pénztárellenőr feladatai,

- utalványozásra, ellenjegyzésre, érvényesítésre jogosultak körének és feladatának   meghatározása,

- az egyes feladatokkal összeférhetetlen munkakörök meghatározása,

- a szükséges pénzkészlet biztosítása,

- a befizetések, kifizetések szabályozása,

- pénztárzárlat rendszerességének szabályozása,

- pénztáros helyettesítése,

- pénztári kulcsok kezelése,

- pénz szállítása,

- pénztári nyilvántartás,

- elszámolásra kiadott összegek nyilvántartása,

- letétek kezelése, nyilvántartása,

- értékpapírok kezelése, nyilvántartása,

- valuta (deviza) kezelése, nyilvántartás,

- szigorú számadású nyomtatványok kezelése.

A pénzkezelési szabályzat elkészítéséért és aktualizálásáért a Költségvetési és Számviteli Csoport vezetője felelős.

3. számú melléklet:

Eljárási szabályzat

a helyi önkormányzati képviselők és a polgármesterek vagyonnyilatkozatával kapcsolatban

-
Az Ötv. 33/B. §.‑a szerint a polgármester megválasztásakor, majd azt követően évente vagyonnyilatkozatot köteles tenni a helyi önkormányzati képviselők vagyonnyilatkozatára vonatkozó szabályok szerint. 

A helyi önkormányzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XCVI. törvény 10/A. §.‑a alapján az önkormányzati képviselő a megbízólevelének átvételétől, majd ezt követően minden év január 1-jétől számított 30 napon belül vagyonnyilatkozatot köteles tenni. 

-
A képviselő saját vagyonnyilatkozatához csatolni köteles a vele közös háztartásban élő házas- vagy élettársának, valamint gyermekének a vagyonnyilatkozatát is. A hozzátartozói vagyonnyilatkozatot a hozzátartozó, a kiskorú hozzátartozóét a nyilatkozattevő tölti ki és írja alá. A nyomtatványokat géppel vagy tollal kell kitölteni, ha elrontja, akkor újat kell kitölteni. 

-
A vagyonnyilatkozatot a szervezeti és működési szabályzatban erre kijelölt Jogi és Ügyrendi Bizottság tartja nyilván és ellenőrzi.  A bizottság feladata, hogy felhívja az érintettek figyelmét a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségre és annak benyújtási idejére. 

-
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos feladatokat a Jogi és Ügyrendi Bizottság a tagjai sorából választott Albizottság által készíti elő és hajtja végre. Döntési jogosultsága nincs, a képviselő-testület felé tájékoztatást ad az eljárás eredményéről. 

-
A vagyonnyilatkozat 3 részből áll „A” „B” és „C”. 

-
A „B” rész jövedelemnyilatkozat, melyet a hozzátartozónak nem kell kitölteni, csak a polgármesternek és a képviselőknek. 

-
A nyilatkozattételre kötelezett képviselő a nyomtatványokat két példányban tölti ki, amelyekből 1–1 példányt zárt borítékban (külön borítékban a saját és külön a hozzátartozói) helyez el. A zárt borítékokat átadja az albizottságnak, aki a borítékokra rávezeti az átvétel idejét, a másik boríték a képviselő saját példánya. Az Albizottság írásban igazolja a vagyonnyilatkozat átvételét. 

-
Az Albizottság valamennyi nyilatkozattételre kötelezett képviselőnek és hozzátartozójának a vagyonnyilatkozatát az egyéb iratoktól elkülönítetten az önkormányzatnál páncélszekrényben kezeli. A képviselő, valamint a vele közös háztartásban élő házas-, illetve élettárs és gyermek a vagyon-nyilatkozattételi kötelezettséget nem tagadhatja meg.   

-
A vagyonnyilatkozat tételre kötelezett képviselőknek az Albizottság rendelkezésére bocsátja a szükséges -a törvény melléklete szerinti – nyomtatványokat. 

-
A vagyonnyilatkozaton aláírásnak és dátumnak is kell szerepelni. 
-
A képviselő a vagyonnyilatkozat tételének elmulasztása esetén -annak benyújtásáig- a képviselői jogait nem gyakorolhatja, és a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény 20. §.‑ában meghatározott juttatásokban nem részesülhet. 

-
A képviselő vagyonnyilatkozata -az ellenőrzéshez szolgáltatott azonosító adatok kivételével- nyilvános. A képviselő hozzátartozójának nyilatkozata nem nyilvános. A vagyonnyilatkozat megtekintését írásban -a kérelmező neve és aláírása feltüntetésével- kell kezdeményezni a Jogi és Ügyrendi Bizottság Albizottságánál és erről nyilvántartást kell vezetni. 

-
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárást a vagyonnyilatkozatot ellenőrző Jogi és Ügyrendi Bizottság Albizottságánál írásban bárki (az eljárás kezdeményezőjének neve és aláírása is szerepeljen a beadványon) kezdeményezheti. A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos eljárás során a vagyonnyilatkozatot ellenőrző Albizottság felhívására a képviselő köteles saját, illetve a hozzátartozója vagyonnyilatkozatában feltüntetett adatokra vonatkozó azonosító adatokat haladéktalanul írásban bejelenteni. Az azonosító adatokba, valamint a hozzátartozói nyilatkozatokba csak az Albizottság tekinthet bele ellenőrzés céljából.  

-
Az azonosító adatokat csak az albizottság tagjai ismerhetik meg, azokat az eljárás lezárását követő nyolc napon belül törölni kell.  Az eljárás eredményéről az ellenőrző bizottság tájékoztatja a soron következő ülésen a képviselő-testületet.   

-
A benyújtott vagyonnyilatkozatokat a képviselői megbízatás megszűnéséig a Jogi és Ügyrendi Bizottság Albizottsága tartja nyílván. Ha a vagyonnyilatkozatra kötelezettel közös háztartásban élő hozzátartozóról a képviselő írásban bejelenti az Albizottságnak, a közös háztartásban élés megszűnését az albizottság köteles haladéktalanul intézkedni a vagyonnyilatkozat visszaadásáról. 

 
 
 
 

 
4. számú melléklet:
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1995. Intézkedések a helyi önkormányzat feladatkörének  megváltozása, hivatal, munkakör átadása esetén


1996. Záró rendelkezések




1. Általános rendelkezések

Az általános rendelkezések témáinak felépítése:

· 1.1. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya 
  4. oldal

· 1.2. Az iratkezelés szabályozása 
  5. oldal

· 1.3. Az iratkezelés szervezete 
  5. oldal

· 1.4. Az iratkezelés felügyelete 
  6. oldal

· 1.5. A jogosultságok kezelésének szabályai 
  8. oldal

A Belváros Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Polgármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) egyedi iratkezelési szabályzata (továbbiakban: Iratkezelési Szabályzat)

· a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 1995. évi LXVI. törvény (a továbbiakban: Ltv.) 10. §-ának (1) bekezdése,

· a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, és az Belváros Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Önkormányzatának (továbbiakban: Önkormányzat) Szervezeti és Működési Szabályzata (továbbiakban: SZMSZ) rendelkezései alapján,

a Budapest Főváros Levéltára egyetértésével, és a Budapest Főváros Közigazgatási Hivatala vezetőjének jóváhagyásával készült.

1.1. Az Iratkezelési Szabályzat hatálya

1)
Az Iratkezelési Szabályzat hatálya kiterjed a Hivatalnál keletkező, oda érkező, illetve onnan kimenő valamennyi iratra, az Önkormányzat és Hivatal vezetőire, köztisztviselőire, közalkalmazottjaira és munkavállalóira, azaz a Hivatal dolgozóira – jogviszonyától függetlenül –, a polgármesterre, illetve az iratkezelési tevékenységgel érintett képviselő-testületi, bizottsági tagokra, valamint a testületi munka és a különböző bizottságok munkájának adminisztrációját végző munkatársakra.


A Iratkezelési Szabályzatot alkalmazni kell a Hivatal működése kapcsán keletkezett minden – nem minősített – irat kezelése során.


Az Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseit a minősített iratokra és azok kezelési rendjére 

· az államtitokról és szolgálati titokról szóló 1995. évi LXV. törvény,

· a minősített adat kezelésének rendjéről szóló 79/1995. (IV. 30.) Korm. rendelet,

· a nemzetközi kötelezettségvállalás alapján készült minősített adat védelmének eljárási szabályairól szóló 179/2003. (XI. 5.) Korm. rendeletben

foglalt eltérésekkel kell alkalmazni.

2)
Iratnak minősül mindaz, amit az 1995. évi LXVI. tv. 3.§. c.) pontja annak határoz meg.

3)
A Hivatal belső szervezeti egységeinek vezetői felelősek azért, hogy az Iratkezelési Szabályzat tartalmát az érintett munkatársak megismerjék és betartsák.

1.2 Az iratkezelés szabályozása

4)
Az Iratkezelési Szabályzat szabályozza az irat pontosan követhető ellenőrizhető útját az ügyvitelben a beérkezéstől/keletkezéstől az irattározásig, az iratok biztonságos őrzésének módját, rendszerezését, nyilvántartását, segédletekkel ellátását, irattározását, selejtezését és levéltárba történő átadását.

5)
Jelen Iratkezelési Szabályzat szerves egységet képez az Ltv. 10. § (4) bekezdésének felhatalmazása alapján a köziratok kezelésének szakmai irányítását ellátó miniszternek az oktatási és kulturális miniszterrel egyetértésben kiadott egységes irattári tervével.

1.3. Az iratkezelés szervezete

6)
Az SZMSZ határozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal összefüggő tevékenységekre vonatkozó feladat- és hatásköröket, és kijelöli az iratkezelés felügyeletét ellátó vezetőt.

7)
Az SZMSZ-ben meghatározottak szerint, a szervezeti tagozódásnak, valamint iratforgalomnak megfelelő vegyes iratkezelési szervezettel látja el.

8)
Az iratkezelési feladatok ellátása a következő szervezeti keretek között történik:

a.) Az iratkezelési feladatok, tevékenység irányítója a jegyző.

b.) Az iratkezelés felügyeletét a jegyző látja el.

c.) A központi iktatásba bevont szervezeti egységek, melyek iratainak nyilvántartása elektronikus úton, az auditált „IRMA” programmal történik:

· Tisztségviselők

· Önkormányzati iratok (Testületi és bizottsági ülések anyagai)

· Építési és Műszaki Osztály

· Főépítész Iroda

· Gyámhivatal

· Igazgatási Osztály

· Ipar- és Kereskedelmi Osztály

· Jegyzői Titkárság

· törölve

· Lakásosztály

· Művelődési Osztály

· Népjóléti Osztály

· Pénzügyi Osztály

· Polgármesteri Titkárság

· Társadalmi és Külkapcsolati Osztály

(továbbiakban: központi iktatásba bevont szervezeti egységek)

d.) Nem tartoznak a központi iktatás körébe, és az ügyintézésük helyén papíralapú iktatással nyilvántartottak:

· szabálysértési ügyek (4.1. pont), és 

· peres ügyek (4.2. pont). 

e.) A központi iratkezelési feladatokat a Jegyzői Titkárság Ügyviteli Csoportja, illetve az Iratkezelési Szabályzat 8) d.) pontjában meghatározott ügykörrel foglalkozó szervezeti egységek látják el a vonatkozó jogszabályok és az Iratkezelési Szabályzat rendelkezéseinek megfelelően.

f.) Az iktatást – a Hivatal rendelkezésére álló iktatóprogram felhasználásával – az Iratkezelési Szabályzat 8) c.) pontjában meghatározott szervezeti egységeknél az Ügyviteli Csoport számítógépen végzi. Kivéve az önkormányzati iratokat (bizottsági és testületi ülések jegyzőkönyvei és mellékletei), amiket a bizottságok, illetve a testület mellett az adminisztrációs feladatokat ellátó ügyintézők végeznek.

9)
Az iratkezelés szervezetét, az iratok nyilvántartásának módját, rendszerét, az egyes ügyviteli területek kezelését megváltoztatni, módosítani csak a naptári év kezdetén az illetékes levéltár és közigazgatási hivatal egyetértésével lehet.

10)
Az ügyintéző feladatköre:

· döntés a csatolt előzményiratok végleges szereléséről, 

· az ügyirat tisztázása,

· az irattári tételszám meghatározása,

· egyéb ügykezelői utasítások megadása,

· az iratok szakszerű kezelése, megfelelő tárolása.

11)
Az iratkezelő feladatköre:

· a szervezeti egységeknél készült és más szervtől, illetve személytől érkezett küldemény(ek) átvétele, bontása, nyilvántartása (érkeztetés, iktatás), továbbítása, postázása, irattározása, őrzése és selejtezése, valamint ezek ellenőrzése,

· az irat kiadása és visszavétele,

· a bélyegzők, pecsétnyomók (segédeszközök) nyilvántartása, a bélyegzők selejtezése (a címert és a bankszámlaszámot tartalmazó bélyegzők kivételével). A nyilvántartást úgy kell vezetni, hogy abból mindenkor megállapítható legyen a bélyegző, pecsétnyomó használója, kezelője,

· a 3 hónapon túl ügyintézőnél lévő irat nyilvántartása, és erről a közvetlen vezető tájékoztatása,

· az iratok szakszerű kezelése, megfelelő tárolása.

1.4. Az iratkezelés felügyelete

12)
A Hivatal egységes és szabályszerű iratkezelési gyakorlatát a Hivatal jegyzője – a Jegyzői Titkárság vezetőjének közreműködésével – felügyeli.


A jegyzőt az iratkezelés felügyeletében tartós távollét esetén az aljegyző helyettesíti.

13)
A jegyző felelős:

· Az egyedi Iratkezelési Szabályzat elkészítéséért, jóváhagyásáért, szabályszerűségéért és a feladatoknak megfelelő célszerűségéért,

· az iratkezelés személyi és szervezeti feltételeinek kialakításáért,

· az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak végrehajtásának rendszeres ellenőrzéséért, a szabálytalanságok megszüntetéséért, szükség esetén a szabályzat módosításának kezdeményezéséért,

· az iratkezelést végző, vagy azért felelős személyek szakmai képzéséért és továbbképzéséért,

· az iratok szakszerű és biztonságos megőrzésére alkalmas elektronikus iktatási rendszer kialakításáért és működtetéséért, az iratkezeléshez szükséges egyéb tárgyi, technikai feltételek biztosításáért, felügyeletéért,

· az iratkezelési segédeszközök (iktatókönyv, név- és tárgymutató, kézbesítőkönyv, iratminták és formanyomtatványok, számítástechnikai programok, adathordozók stb.) biztosításáért,
· az elektronikus iratkezelési szoftver hozzáférési jogosultságainak, az egyedi azonosítóknak, a helyettesítési jogoknak, a külső és a belső név- és címtáraknak naprakészen tartásáért, az üzemeltetési és adatbiztonsági követelményekért és azok betartásáért,
· a hivatalos és személyes elektronikus postafiókok szabályozott működéséért, 
· egyéb jogszabályokban meghatározott iratkezelést érintő feladatokért.
14)
A jegyző a Hivatal által önállóan üzemeltetett informatikai rendszer vonatkozásában meghatározza az üzemeltetéssel és ellenőrzéssel kapcsolatos egyes munkakörök betöltéséhez szükséges informatikai ismereteket, kijelöli a számítástechnikai rendszerének biztonsági követelményeiért általánosan felelős személyt és a rendszer üzemeltetéséért önállóan felelős személyt, valamint kijelöli azt a szervezeti egységet (vagy dolgozók csoportját), amely gondoskodik a követelmények teljesítéséről és felügyeletéről.

15)
A nem selejtezhető köziratok fennmaradásának biztosítása érdekében a közfeladatot ellátó szerv iratainak védelmét és iratkezelésének rendjét – az iratkezelési szabályzat alapján – az illetékes Budapest Főváros Levéltára ellenőrzi.


Ellenőrzési feladatainak során:

· az iratkezelői és az irattári helyiségekbe beléphet, az iratokba – az államtitkot és a szolgálati titkot tartalmazó iratok kivételével – és az iratkezelési nyilvántartásokba betekinthet, az iratkezelési tevékenységet folyamatában vizsgálhatja;

· iratkezelési kérdésekben szaktanácsot ad, a nem selejtezhető iratok épségben és használható állapotban történő megőrzését súlyosan veszélyeztető hibákat és hiányosságokat jegyzőkönyvbe foglalja, megszüntetésükre vonatkozóan határidőt állapít meg;

· ha a Hivatal a jegyzőkönyvben meghatározott ideig nem intézkedik, akkor a levéltár szabálysértési eljárás indítása céljából a felügyeleti szervet értesíti, annak hiányában a szabálysértési eljárás indítását maga kezdeményezi.

1.5. A jogosultságok kezelésének szabályai

16)
Az iktatórendszerhez való hozzáférési jogosultságokat névre szólóan kell dokumentálni. A dokumentumok tárolása és kezelése a jegyző feladata.


A jogosultságok beállítása, illetve módosítása a jegyzői engedélyezést követően a rendszergazda feladata.


A jogosultság regisztrálását, módosítását és megvonását a szervezeti egység vezetőjének kell írásban kezdeményeznie a jegyzőnél. A kezdeményezésére a névre szóló hozzáférési jogosultság dokumentáció szolgál (6. számú melléklet). A beállítást végző rendszergazda a jogosultság életbelépését (az időpont feljegyzésével), beállításának megtörténtét a dokumentumon igazolja. Ennek egy másolati példányát a rendszergazda, az eredeti példányt a jegyző őrzi.

· Új jogosultság engedélyezése:

Amennyiben új belépő vagy jogosultsággal még nem rendelkező munkatárs munkaköréhez hozzáférési jogosultság engedélyezése szükséges.

· Jogosultságok módosítása

· munkakör megváltozásával összefüggő jogosultság-változás;

· betegség, szabadság stb. miatti hosszabb távollét folytán szükségessé váló felfüggesztés, helyettesítés.

· Jogosultságok megvonása

Hozzáférési jogosultsággal rendelkező munkatárs jogosultságának megszűnését eredményező változás (pl. munkaviszony megszűnése, más munkakörbe helyezése stb.) esetén az adott személy minden jogosultságát törölni kell.

17)
A jegyző felelős az elektronikus iratkezelés jogosultsági rendszerének (az egyes iratkezelők jogosultságának) kialakításáért és működéséért. Az elektronikus iktatórendszer használatához kapcsolódó jogosultsági rendszer két területe:

· Funkcionális jogosultság: a felhasználók csak a számukra engedélyezett funkciókhoz (lekérdezés, iktatást végző, elintézés, irattározás, stb.) férhetnek hozzá. Egy felhasználó tetszőleges számú szerepkörrel rendelkezhet.

· Hozzáférési jogosultság: meghatározza, hogy egy felhasználó a hierarchiában elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, szerepkörökkel. (A meghatározott funkciókat mely szervezeti egység(ek) tekintetében gyakorolhatja.)

2. Az iratok kezelésének általános követelményei

Az iratok kezelésének általános követelményeinek témái:

· 2.1. Az iratok rendszerezése 
  9. oldal

· 2.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása 
  9. oldal

· 2.3. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme 
  10. oldal

· 2.4. Az iratok kölcsönzése, betekintés, másolatkészítés 
  11. oldal

2.1. Az iratok rendszerezése

18)
Az önkormányzati/államigazgatási feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek intézésének áttekinthetősége érdekében az azonos ügyre – egyedi tárgyra (tárgykörre) – vonatkozó iratokat egy irategységként, ügyiratként kell kezelni. A több fázisban intézett ügyek egyes fázisaiban keletkezett iratok ügyiraton belüli irategységnek, ügyiratdarabnak (ügydarabnak) minősülnek.

19)
A papíralapú ügyirat fizikai együttkezelése az előadói ívben történik. Az előadói ívben a kezdőirat a legalsó, a legnagyobb alszámú irat vagy a kiadmány-tervezet a legfelső.

20)
Az elektronikus ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok nyilvántartását ügyirattérkép segítségével az elektronikus rendszer biztosítja.

21)
Az iktatott ügyiratokat, a nem iktatással nyilvántartott iratokat, valamint a Hivatal irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat – legkésőbb az irattárba helyezésük előtt – az irattári tervben meghatározott irattári tételekbe, és tárgyi (tárgykör) alapon, indokolt esetben iratfajta alapján kialakított irattári egységekbe kell besorolni (azaz irattári tételszámmal kell ellátni).

22)
Az ügyiratokat, és a nem iktatással nyilvántartott egyéb irat-együtteseket, valamint az önkormányzat irattári anyagába tartozó egyéb más iratokat – legkésőbb az irattárba helyezésük előtt – az irattári terv alapján kell az irattári tételekbe sorolni, és irattári tételszámmal ellátni.

23)
Az ügyvitelhez már nem szükséges, irattározási utasítással ellátott ügyiratokat az irattárban, az irattári tételszám szerinti rendszerben kell elhelyezni.

2.2. Az iratok nyilvántartása és az iratforgalom dokumentálása

24)
A Hivatalhoz érkező, ott keletkező, illetve az onnan kimenő iratokat az azonosításhoz szükséges, és az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, az e célra rendszeresített papíralapú iktatókönyvben (szabálysértési- és peres ügyek esetén), vagy elektronikus programmal vezérelt adatbázisban kell rögzíteni (központi nyilvántartásba bevont szervezeti egységek esetén).

25)
Az érdemi ügyintézést igénylő iratokat iktatással kell nyilvántartásba venni.

26)
Az iktatást – annak adathordozójától függetlenül – olyan módon kell végezni, hogy az iktatókönyvet/adatbázist az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni.

27)
Az iratforgalom keretében az iratok átadását-átvételét postakönyvvel, azokban az esetekben, mikor az iratok száma a szokásosnál jóval nagyobb, és rendelkezésre áll valamilyen elektronikus adatállomány, ami minden szükséges adatot tartalmaz, az átadó és átvevő közötti egyeztetés alapján átadás-átvételi jegyzőkönyvben történik.

28)
Minden esetben úgy kell végezni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen az, hogy:

· ki (átadó személye),

· mikor (átadás időpontja),

· kinek (átvevő személye),

· milyen módon

továbbította, vagy adta át az iratot.

29)
Az iratok nyilvántartásba vételével, iktatásával és az iratforgalom dokumentálásával biztosítani kell, hogy:

·  az ügyintézés folyamata, és az iratok szervezeten belüli útja pontosan követhető és ellenőrizhető, 

· az iratok holléte pedig naprakészen megállapítható legyen.

30)
Az iratkezelési folyamat szereplőit (iktató, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő) 

· a hivatali átszervezés, illetve megszűnés, valamint

· személyi változás esetén

a kezelésükben lévő iratokkal el kell számoltatni.

31)
Az elszámoltatás alapját a nyilvántartások (iktatókönyv, előadói munkanapló, ügyiratpótló lap, stb.) képezik, melyek alapján az érintettet tételesen el kell számoltatni. Az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.

2.3. Hozzáférés az iratokhoz, az iratok védelme

32)
A vonatkozó jogszabályok figyelembevételével hozzáférést kell biztosítani a Hivatal irattári anyagához. 

A hozzáférés módjai:

· betekintés,

· kölcsönzés,

· másolat készítése.

33)
A Hivatal dolgozói csak azokhoz az iratokhoz, illetőleg adatokhoz férhetnek hozzá, amelyekre munkakörük ellátásához szükségük van, vagy amelyre az illetékes vezető felhatalmazást ad. A hozzáférési jogosultságról naprakész nyilvántartást kell vezetni.

34)
Az irat munkahelyen kívüli tanulmányozásáról a jegyző írásban rendelkezik.

Ennek keretében – figyelemmel az irat védelmének követelményeire – kell meghatározni: 

· a munkahelyről kivihető iratok körét,

· a kivitel engedélyezésének módját,

· az irat munkahelyen kívüli tanulmányozásának időtartamát,

· az irat visszahozatalának időpontját.

Az irat munkahelyen kívüli tanulmányozását nyilvántartásban rögzíteni kell.

35)
Az ügyintézők és ügykezelők fegyelmi felelősséggel tartoznak a rájuk bízott iratokért.

36)
Az iratkezelés során használt valamennyi eszközt védeni kell az illetéktelen hozzáféréstől. A Központi Iktató és az átmeneti irattár külön-külön helyiségben működik, hogy az alkalmazott eszközök, iratok kezelése, tárolása az egyéb tevékenységtől (iktatás, átadás-átvétel stb.) elkülönítetten történjen.

37)
A helyiséget külső behatolás ellen védetté kell tenni. A feladatkörtől függően az egyes vezetők határozzák meg a kulcsok tárolásának rendjét. 

A fokozott biztonsági igények érvényesülése érdekében, kulcstartó doboz használata kötelező. A kulcstartó dobozt munkaidőn kívül a portán lemez-szekrényben kell tárolni. A helyiség munkaidőn kívül, munkaszüneti napon történő felnyitásáról az illetékes vezetőt értesíteni kell. A helyiség felnyitásáról – amennyiben az ügykezelő nincs jelen – jegyzőkönyvet kell felvenni.

38)
Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott eszközökkel (hagyományos és gépi adathordozókkal) kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szükséges védelmi intézkedésekről.

39)
A papíralapú iratokat szakszerűen kell kezelni, az alapvető, általánosan elfogadott szabályok szerint elvárható gondossággal kell (pl. nedvességtől, fénytől, hőtől, stb.) védeni.

40)
Biztosítani kell az elektronikus iktató- és iratkezelő rendszer védelmét illetéktelen behatolással, hozzáféréssel szemben.

41)
Az elektronikus dokumentumokat oly módon kell megőrizni, amely kizárja az utólagos módosítás lehetőségét, a megőrzési kötelezettség lejártáig folyamatosan biztosítja a jogosultak részére a hozzáférést, a dokumentum létrehozójának és archiválójának egyértelmű azonosíthatóságát, valamint az elektronikus dokumentumok értelmezhetőségét (olvashatóságát). Az elektronikus dokumentumokat védeni kell a jogosulatlan hozzáférés, módosítás, törlés vagy megsemmisítés ellen.

42)
Az iratkezelési szoftver elemeiről (alkalmazások, adatok, operációs rendszer és környezetük) olyan mentési renddel és biztonsági mentésekkel kell rendelkezni, amelyek biztosítják azok helyreállítását.

43)
Az elektronikus iktatórendszer minden felhasználójának személy szerint azonosítottnak kell lennie. Az azonosított hozzáférést és a hozzáférési jogosultság változtatását naplózni kell.

44)
Az iratkezelési program a rendszerben történt valamennyi eseményt naplózza.

2.4. Az iratok kölcsönzése, betekintés, másolatkészítés

45)
A Hivatal irattári anyaga használható belső ügyviteli célból és külső szerv, vagy külső személy megkeresésére. A használat módjait a 30) pont határozza meg.

46)
A kölcsönzés – az adatvédelemre vonatkozó előírásokra figyelemmel – másolattal is teljesíthető.

47)
Az ügyfélnek és képviselőjének a rá vonatkozó iratba való betekintést és a másolatkészítést úgy kell biztosítani, hogy azzal mások személyiségi jogai ne sérüljenek. Ennek rendjét a vezetők az irányadó és hatályos jogszabályok figyelembevételével határozzák meg.

48)
A papíralapú dokumentumról történő elektronikus másolatkészítés során a másolatkészítő biztosítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden az aláírás elhelyezését követően az elektronikus másolaton tett módosítás érzékelhető legyen.

49)
A betekintéseket, kölcsönzéseket, másolatok készítését utólagosan is ellenőrizhető módon, papíralapon és az elektronikus iratkezelő rendszerben egyaránt dokumentálni kell.

50)
A Hivatal kezelésében lévő 15 évnél régebben keletkezett nem selejtezhető iratoknak a kutatását, amelyek az Ltv. 12.§ (7) bekezdésé​ben meghatározott kutatási korlátozási idő eltelte után is az önkormányzat őrizetében maradnak, a közlevéltárakban lévő anyagra vonatkozó szabályok szerint kell biztosítani.

51)
Az iratkezelésben résztvevő ügyintézők, ügykezelők és egyéb iratkezelő személyek feladata, hogy:

· tevékenységüket a jelent iratkezelési szabályzatban foglaltak betartásával végezzék,

· védjék az iratokat és az adatokat

· a jogosulatlan hozzáférés,

· a megváltoztatás,

· a továbbítás, 

· a nyilvánosságra hozatal, 

· a törlés, 

· a megsemmisítés, valamint 

· a megsemmisülés és 

· a sérülés ellen. 

3. Az iratkezelés folyamata

Az iratkezelés folyamatába tartozó tevékenységek:

· 3.1. Küldemények átvétele, 
  14. oldal

· Beérkező küldemények 
  14. oldal

· Átvételre jogosult személyek 
  15. oldal

· Küldemények ellenőrzése átvételkor 
  15. oldal

· Sérült küldemény kezelése 
  15. oldal

· Átadás – átvételi elismervény 
  16. oldal

· Gyors elintézést igénylő iratok kezelése 
  16. oldal

· Elektronikus küldemények kezelése 
  16. oldal

· Téves címzés vagy helytelen kézbesítés 
  17. oldal

· 3.2. Küldemények felbontása, 
  17. oldal

· 3.3. Küldemények érkeztetése, 
  19. oldal

· 3.4. Az ügyintéző kijelölése (szignálás), 
  10. oldal

· 3.5. Az iktatás (általánosan), 
  21. oldal

· Az iktatószám, 
  22. oldal

· Iratok nyilvántartásba vételének eljárása, 
  23. oldal

· Testületi és bizottsági anyagok kezelése, 
  23. oldal

· Iktatóköny, 
  24. oldal

· Előadói ív, 
  26. oldal

· Iktatóbélyegző, 
  27. oldal

· Mutatózás, 
  28. oldal

· Ügyiratok továbbításának rendje 
  28. oldal

· 3.6. Kiadmányozás (aláírás, hitelesítés), 
  29. oldal

· 3.7. Expediálás és az iratok továbbítása .
  31. oldal

3.1. Küldemények átvétele

Beérkező küldemények

52)
Az Iratkezelési Szabályzat határozza meg a helyi önkormányzathoz érkezett küldemények átvételére való jogosultságot és az átvétellel kapcsolatos teendőket, a küldemény érkezésének módja szerint:

· a Magyar Posta Zrt. útján érkező küldemények átvétele a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló hatályos jogszabályban meghatározottak szerint történik;

· külön kézbesítés, futárszolgálat útján érkező küldemények átvételére meghatalmazott személyt kell kijelölni, aki az átvételt aláírásával dokumentálja;

· személyesen kézbesített küldemények átvétele esetén a megbízott az átvételi igazolás kiadására is jogosult;

· munkaidőn túl érkezett küldemények átvételére – állandó portaszolgálat esetén – a portásnak megbízást célszerű adni;

· elektronikus úton érkezett küldemények átvételére központi postafiókot kell az elektronikus rendszerben üzemeltetni,

· kommunikációs eszközök segítségével (fax)

· az ügyfélkapun át érkezett küldeményeket a működtető rendszer automatikusan kezeli.

A hivatalhoz érkezett küldemények jellemzően a következők lehetnek:

· levél,

· fax,

· e-mail,

· postai csomag,

· postai utánvételes csomag,

· csomagküldő szolgálat által kézbesített csomag,

· csomagküldő szolgálattól érkezett utánvételes csomag.

A küldemények átvételi igazolásának kötelező adatai:

· átvevő neve (olvashatóan, lehetőleg nyomatatott betűvel),

· átvétel dátuma, „sürgős” jelzésű küldeménynél óra, perc megjelöléssel,

· átvevő aláírása.

Átvételre jogosult személyek

53)
A Hivatalhoz érkezett küldeményeket – a minősített iratok kivételével – az SZMSZ-ben meghatározottak alapján, következő személyek jogosultak átvenni:

· a címzett, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vonatkozásában,

· a jegyző, vagy az általa megbízott személy – valamennyi küldemény vonatkozásában,

· a postai meghatalmazással rendelkező személy – a postai küldemények vonatkozásában,

· az Ügyfélszolgálati Csoport ügyintézője – ha az iratot közvetlenül neki adják át az Ügyfélszolgálati Irodában,

· az ügyintézéssel megbízott személy az ügyfelek által ügyfélfogadás keretében személyesen átadott irat vonatkozásában,

· az ügyeleti szolgálatot teljesítő személy

54)
A Hivatal részére postán érkező iratokat, tértivevényeket és más küldeményeket – az Ügyviteli Csoport vezetője által erre kijelölt személy – munkanapokon 9.00 óráig veszi át a postahivatalban.

55)
Az utánvételes csomagok esetében a csomag átvételére a pénzkezeléssel megbízott személy jogosult. 

56)
Amennyiben iktatásra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi át az iratot, úgy azt köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanap kezdetén az iktatónak iktatásra átadni.

Küldemények ellenőrzése átvételkor

57)
A küldeményt átvevő személy köteles ellenőrizni:

· a címzés alapján a küldemény átvételére való jogosultságát,

· a kézbesítő okmányon és a küldeményen lévő azonosítási jel megegyezőségét,

· az iratot tartalmazó boríték, illetve egyéb csomagolás sértetlenségét.

58)
Utánvételes csomagok esetében célszerű ellenőrizni azt, hogy a küldemény átvétele szükséges-e, ismert-e a termék megrendelője, illetve a csomag tartalmából egyértelműen következtetni lehet-e a megrendelőre, illetve arra, hogy a csomag átvétele indokolt.

59)
Pályázati küldemények átvételénél az aktuális pályázati kiírásnak megfelelően kell a pályázati anyagot kezelni (Pl.: átvételi elismervény, azonosító rávezetése, felbontás nélküli továbbküldés, stb.).

60)
A küldemények átvételénél az átvevő a Hivatalban érvényben lévő biztonsági előírásokat is érvényesíteni köteles (például a küldemények biztonsági átvilágítása, elektronikus érkezés esetén vírustalanítás, stb.).

Sérült küldemény kezelése

61)
Sérült küldemény átvétele esetén a sérülés tényét az átvételi okmányon jelölni kell, és soron kívül ellenőrizni szükséges a küldemény tartalmának meglétét. (A hiányzó iratokról vagy mellékletekről a küldő szervet, személyt – jegyzőkönyv felvételével – értesíteni kell.)

62)
A csomagküldő szolgálattól érkezett sérült csomagot, utánvétes csomagot nem szabad átvenni. A sérülten érkezés tényéről tájékoztatni kell a csomag megrendelőjét.

Átadás – átvételi elismervény

63)
Ha az ügyfél az iratot személyesen vagy képviselő útján nyújtja be, kérésére az átvételt – átvételi elismervénnyel, az átvétel tényének az ügyiraton vagy a másodpéldányon aláírással való igazolással – igazolni kell.

64)
A papír alapú iratok esetében az átvevő az érkezés módjának megfelelő, rendszeresített kézbesítőokmányon az átvételt

· olvasható aláírásával és 

· az átvétel dátumának feltüntetésével 

ismeri el.

Az átvétel igazolása a küldemény jellegétől függően változhat.

65)
Postai küldemények esetében a posta, a csomagküldő szolgálatok esetében a szolgáltatók által kért átvételi igazoláson a Hivatal hivatalos bélyegzőjét is szerepeltetni kell.

66)
Tértivevényes küldemények esetén, amennyiben nem a feladótól, vagy a feladó megbízottjától közvetlenül történik az átvétel, gondoskodni kell a tértivevény feladóhoz való visszajuttatásáról.

Gyors elintézést igénylő iratok kezelése

67)
Az átvétel időpontját rögzíteni kell a küldeményen. Az „azonnal" és „sürgős" jelzésű hatósági küldemények átvételi idejét óra, perc pontossággal kell megjelölni. A küldeményt azonnal az érintettnek, vagy a postabontásért felelős szervezeti egységnek kell továbbítani.

68)
Az Ügyfélszolgálai Irodán átvett küldemények esetében az átvevő, az illetékes vezető döntése szerint naponként többször, míg a táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, az „azonnal", vagy „sürgős", vagy más hasonló jelzésű küldeményeket soron kívül továbbítja a postabontónak.

Elektronikus küldemények kezelése

69)
Elektronikus küldemények esetében az átvevő automatikusan elküldi a feladónak a küldemény átvételét igazoló és az érkezés sorszámát is tartalmazó elektronikus visszaigazolást (átvételi nyugtát).

70)
Elektronikus iratot gépi adathordozón (hajlékony lemez, CD ROM stb.) átvenni vagy elküldeni csak papíralapú kísérőlevéllel lehet. A kísérőlevelet és az iratot (adathordozót) együtt kell kezelni (irat és melléklete). A kísérőlevélen a címzés adatai mellett fel kell tüntetni a számítógépes adathordozón lévő irat(ok) tárgyát, a fájlnevét, fájltípusát, rendelkezik-e elektronikus aláírással, milyen elektronikus aláírással rendelkezik, továbbá az adathordozó paramétereit. Egy számítógépes adathordozón csak azonos ügyhöz tartozó irat(ok) adható(k) át. Amennyiben ez nem teljesül, a küldemény átvételét vissza kell utasítani.

71)
Az elektronikusan érkezett irat átvételét meg kell tagadni, ha az biztonsági kockázatot jelent a helyi önkormányzat számítástechnikai rendszerére.

72)
A Hivatal a feldolgozás elmaradásának tényéről és annak okáról értesíti a küldőt.

73)
Nem köteles a fogadó szerv értesíteni a feladót, ha korábban már érkezett azonos jellegű biztonsági kockázatot tartalmazó beadvány az adott küldőtől. 

74)
Az ismétlődő elektronikus küldeményeket egy beadványként kell kezelni (pl: e-mail-ok, melyeken látszik, hogy ugyan attól a feladótól, ugyan abban tárgykörben érkeztek, nagyon kis időkülönbséggel).

Téves címzés vagy helytelen kézbesítés

75)
Téves címzés vagy helytelen kézbesítés esetén a küldeményt azonnal továbbítani kell a címzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell küldeni a feladónak. (Az átirányított iratokról jegyzéket kell felvenni.) 

76)
Amennyiben a feladó nem állapítható meg, a küldeményt irattározni, és az irattári tervben meghatározott idő után selejtezni kell.

3.2. A küldemények felbontása

77)
A Hivatalhoz érkezett küldeményeket az e feladattal az Ügyviteli Csoport vezetője által megbízott Ügyviteli Csoport munkatársai bonthatják fel és látják el érkeztető bélyegzővel, és rögzítik a megfelelő érkeztető könyvben.

78)
A szabálysértési hatósághoz érkező küldeményeket az Ügyviteli Csoport átadja az Igazgatási Osztály Szabálysértési Csoportjának, a peres és jogi képviseletet igénylő peren kívüli ügyeket pedig az aljegyzőnek iktatásra.

79)
Felbontás nélkül dokumentáltan a címzettnek kell továbbítani:

· a minősített iratokat,

· az „s.k." felbontásra, a képviselők, nem képviselő bizottsági tagok, a kisebbségi önkormányzatok és tagjaik nevére szóló küldeményeket,

· a pályázatra utaló felirattal ellátott küldeményeket, 

· az Okmányiroda címére érkezett, valamint

· a jegyző által megjelölt tisztségviselők nevére címzett küldeményeket.

80)
A felbontás nélkül átvett küldemények címzettje soron kívül köteles gondoskodni az általa átvett hivatalos küldeményt Iratkezelési Szabályzat szerinti további kezeléséről (pl.: iktatás céljából soron kívül köteles visszajuttatni az Ügyviteli Csoporthoz, az iktatáshoz szükséges információkkal (szignálással) ellátva).

81)
A küldemény felbontásakor ellenőrizni kell az iraton, illetve borítékon jelzett melléklet(ek) meglétét és olvashatóságát.

Az esetlegesen felmerülő problémák esetén 

· a probléma tényét rögzíteni kell (ha lehet a küldeményen, a jelenlévők kézjegyével ellátva; vagy jegyzőkönyv felvételével), 

· a problémáról tájékoztatni kell a küldőt.

82)
Irathiány esetén az irathiány tényét jegyzőkönyvben, illetve az iraton vagy az előadói íven kell rögzíteni. (Jegyzőkönyv felvétele esetén annak egy példányát a küldeményhez kell mellékelni.)

83)
A Hivatalba a telefaxon érkező leveleket, árajánlatokat stb. a telefaxot kezelő titkárnőnek azonnal nyilvántartásba kell venni. A nyilvántartás évente 1-es számmal kezdődő sorszámos nyilvántartókönyvben történik. Ezzel egyidejűleg értesíteni kell a címzettet, akinek haladéktalanul gondoskodnia kell az átvételről. Az átvétel igazolása az nyilvántartókönyvben, az átvevő aláírásával és az időpont megjelölésével kell, hogy történjen.

84)
A faxon érkezett irat esetében először gondoskodni kell az információkat tartósan őrző másolat készítéséről, ha ez szükséges.

85)
A faxon érkezett irat kezelésére az általános rendelkezések az irányadók.

86)
Az elektronikus adathordozón érkezett küldemény felbontásakor, azaz a megnyitásával ellenőrizni kell a kísérőlevélben foglaltak, azonosítók stb. valóságtartalmát. Amennyiben az érkezett elektronikus küldemény a rendelkezésre álló eszközzel nem nyitható meg, úgy a küldőt az érkezéstől számított három napon belül értesíteni kell a küldemény értelmezhetetlenségéről, és az önkormányzat által használt elektronikus úton történő fogadás szabályairól.

Ilyen esetben az érkezés időpontjának az önkormányzat által is értelmezhető küldemény megérkezését kell tekinteni.

87)
Amennyiben az irat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik vagy fűződhet, gondoskodni kell arról, hogy annak időpontja harmadik fél által megállapítható legyen. Papíralapú irat esetében a benyújtás időpontjának megállapítása a boríték csatolásával is biztosítható.

Elektronikus úton érkezett irat esetében az elektronikus rendszer által automatikusan generált, az elektronikus visszaigazolásban meghatározott időpont az irányadó.

88)
A küldemények téves felbontásakor, valamint, ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van:

· a borítékot újból le kell ragasztani,

· rá kell vezetni a felbontó nevét,

· jegyzőkönyvet kell felvenni a felbontás tényéről a dátum megjelölésével,

· a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel együtt sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az illetékes iratkezelőhöz, és a minősítőt – mivel az iratot az annak megismerésére nem jogosult látta – értesíteni kell a betekintésről. (A felbontó a kézbesítőkönyvben az átvétel és a felbontás tényét köteles rögzíteni az átvétel dátumának megjelölésével.)

(Ha később derül ki, hogy a küldeményben minősített irat van, a borítékot újból le kell ragasztani, rá kell vezetni a felbontó nevét, majd a küldeményt a felvett jegyzőkönyvvel sürgősen el kell juttatni a címzetthez, illetve a minősített iratokat az iratkezelőhöz.)

89)
Ha a felbontás alkalmával kiderül, hogy a küldemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a felbontó:

· az összeget, illetőleg a küldemény értékét köteles az iratokon vagy feljegyzés formájában az irathoz csatoltan feltüntetni, és 

· a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket – elismervény ellenében – a pénzkezeléssel megbízott dolgozónak átadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

90)
A küldeményhez felragasztatlanul mellékelt illetékbélyeget

a) ha a beadvány illetékköteles – a b) pontban foglaltak előzetes figyelembevételével – az ügyintéző a beadványra felragasztja, és az illetékjogszabályban megfelelően értékteleníti.

b) Nem szabad a beadványra az illetékbélyeget felragasztani, ha az ügyfél azt a beadványban kért illetékköteles okirat (kiadvány) kiállításához csatolta. 

c) Ha a kért okirat kiadását a Hivatal megtagadja, vagy kiadja ugyan, de az nem illetékköteles, az illetékbélyeget – mellékletként feltüntetve – ajánlott küldeményként vissza kell küldeni az ügyfélnek. 

d) Vissza kell küldeni a beadványhoz felragasztatlanul mellékelt illeték- és postabélyeget is, ha a beadvány nem illetékköteles.

91)
A beadványra ragasztott illetékbélyeget keltezési bélyegzővel vagy a bélyegen a keltezés tintával történő átírásával kell értékteleníteni. Ha az illetékköteles iraton az illetéket részben vagy egyáltalán nem rótták le, az illetékjogszabályok szerint kell eljárni. Ez az eljárás azonban – ha jogszabály másként nem rendelkezik – nem akadályozhatja a további folyamatos kezelést, illetőleg ügyintézést.

92)
A küldemény borítékját véglegesen az ügyirathoz kell csatolni, ha

· az ügyirat benyújtásának időpontjához jogkövetkezmény fűződik,
· a beküldő nevét vagy pontos címét csak a borítékról lehet megállapítani, 
· a küldemény hiányosan vagy sérülten érkezett meg,
· bűncselekmény vagy szabálysértés gyanúja merül fel,
· az „ajánlott" vagy „ajánlott-tértivevény" posta jelzettel ellátott boríték.
3.3. Küldemények érkeztetése

93)
A papíralapú és elektronikus küldemények átvételét érkeztető nyilvántartás segítségével hitelesen dokumentálni, érkeztetni kell. Az érkeztetés az érkeztető bélyegzőnek az iratra való rányomása, az érkeztető szám adása, rögzítése az iraton, az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele.

94)
Az érkeztetés nyilvántartása – függetlenül az irat adathordozójától – szervezeti egységenként érkeztető könyvben történik. A Hivatalhoz érkező minden küldeményt érkeztetni kell. Az érkeztetési sorszám évente érkeztető könyvenként eggyel kezdődően folyamatos.

95)
A személyes postafiókokra érkező hivatalos küldeményeket azonnal a központi postafiókokba kell továbbítani. A személyes postafiókok érkeztetést nem végezhetnek.

96)
A küldemények érkeztetése a küldemény fajtája, formátuma szerint:

· Papíralapú küldemények beadvány érkeztetését a központi iktatóiroda, vagy az erre kijelölt ügykezelő vagy ügyintéző végzi az átvétel igazolásával.

· Az elektronikus postafiókra érkező

· elektronikus fájl (Word vagy más formátumú dokumentum), 

· online kitöltésű beadvány,

· ügyfélkapun keresztül – a törvényben szabályozott biztonsági előírások alkalmazása mellett – közvetlenül kitöltött küldemény érkeztetését az ügyviteli rendszer automatikusan végzi a visszaigazolással egyidejűleg.

97)
A küldemények érkeztető bélyegzővel való ellátása és szétosztása az Ügyviteli Csoport postabontással megbízott munkatársainak feladata.

98)
A szervezeti egységek szerint csoportosított küldeményeket, a feladó megfelelő adatainak megadásával kell bevezetni az egyes szervezeti egységek – akár – elektronikus átadókönyvébe. A hivatkozási számmal (ragszámmal) ellátott tértivevényes és ajánlott küldeményeknél a hivatkozási számot, illetve ajánlási ragszámot is szerepeltetni kell az átadókönyvben, a visszakereshetőség érdekében.

99)
A posta által készített, napi dátummal ellátott, tételes listán – ami a ragszámos küldemények egyedi azonosítóit tartalmazza – minden tételnél jelezni kell, hogy melyik szervezeti egységhez kerül továbbításra a megfelelő azonosítási számmal ellátott küldemény.

100)
Az így rendezett, iktatásra nem kerülő küldeményeket naponta 12 óráig át kell adni az egyes szervezeti egységeknek.

101)
A táviratokat, az expressz küldeményeket, az "azonnal" vagy "sürgős" jelzésű (vagy más hasonló jelzésű) küldeményeket soron kívül kell továbbítani a címzett szervezeti egységnek.

102)
Ha a postabontás során a címzett az általános címzés miatt nem megállapítható, a küldeményt a jegyzőhöz kell továbbítani.

103)
Amennyiben az állapítható meg, hogy az ügyben a Hivatalnak nincs illetékessége, akkor a küldeményt a hatáskörrel rendelkező osztály vezetőjének kell továbbítani, aki a megfelelő intézkedés megtételéről gondoskodik.

3.4. Az ügyintéző kijelölése (szignálás)

104)
Minden beérkező iratnál ki kell jelölni az ügyintézőt. Az ügyintézőt általában a szervezeti egység vezetője jelöli ki.

105)
A szignálásra előkészítés során az irat tárgyának, tartalmának az előzményre utaló hivatkozási száma alapján, előszignálási jegyzék segítségével automatikus szignálás is történhet.

106)
Az előszignálási jegyzéket a szervezeti egységek vezetői állítják össze az irodán használatos ügykörök, más azonosítók és az ügyintézők nevének egymáshoz rendelésével (pl. irányítószám szerint, a páros házszámú ügyek megjelöléssel, megadott terület alapján) az irodán kialakított munkamegosztáshoz igazodva.

107)
A szignáló személynek 

· ki kell jelöli az ügyintézőt, és

· közölni kell az elintézéssel kapcsolatos esetleges külön utasításait, pl.:

· tárgy meghatározás,

· feladatok,

· határidő, 

· sürgősségi fok stb.

108)
A szignálási jegyzéknek tartalmaznia kell a szervezeti egység, illetve a csoport megnevezését, az ügykört, az ügyintéző nevét és az adott ügykörre vonatkozó eljárási határidőt, kiegészítve az esetlegesen az osztályvezető által megállapított szorosabb határidővel.

109)
Az előszignálási jegyzéket évente kötelezően felül kell vizsgálni. Az ügyintézés szervezetében történt változások esetén a jegyzéket haladéktalanul módosítani kell.

110)
Abban az esetben, mikor a szignálási jegyzéken nem szereplő ügykörben, címen vagy más szempont szerinti ügyben kell meghatározni az ügyintézőt, a szervezeti egység vezetője jogosult a szignálást megtenni.

111)
A szignálásra jogosultsággal rendelkező vezető az automatikus szignálást felülbírálhatja és módosíthatja.

112)
Irat szignálására jogosult:

· a jegyző, valamint

· a szervezeti egységek vezetői – a szervezeti egység vonatkozásában,

· a szervezeti egység vezetője által kiadott szignálási jegyzék alapján az iktatást végző személy.

113)
Az iratkezelés során az öntapadós jegyzettömb-lap elhelyezése a küldeményre és az előadói ívre nem megengedett.

3.5. Az iktatás (általánosan)

114)
A Hivatalhoz érkező, illetve ott keletkező iratokat – 115) és 116) pontokban felsoroltak kivételével – ha jogszabály másként nem rendelkezik, iktatni kell.

A nyilvántartást úgy kell vezetni, hogy abból megállapítható legyen:

· az irat beérkezésének/hivatalbóli keletkezésének pontos dátuma:

· az intézkedésre jogosult ügyintéző neve, 

· az irat tárgya,

· az elintézés módja,

· a kezelési feljegyzések, 

· az irat holléte.

115)
Nem kell iktatni, csak érkeztetéssel kell nyilvántartásba venni: 

· a munkaügyi nyilvántartásokat,

· a bérszámfejtési iratokat,

· az anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvántartásokat 

· a bemutatásra vagy jóváhagyás céljából visszavárólag érkezett iratokat,

· a meghívókat,

· a tananyagokat, tájékoztatókat, 

· az üdvözlő lapokat,

· az előfizetési felhívásokat, reklám anyagokat, árajánlatokat, árjegyzékeket, 

· a visszaérkezett térdvevényeket,

· a közlönyöket, sajtótermékeket.

116)
Nem kell iktatni, de külön kell nyilvántartani és kezelni a pénzügyi bizonylatokat. A pénzügyi bizonylatok kezelését a Pénzügyi Osztály a számvitelről szóló 2000. évi C. tv., valamint az adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. tv. szabályainak megfelelően végzi.

117)
Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni.

Soron kívül kell iktatni és továbbítani a rövid határidős iratokat, táviratokat, elsőbbségi küldeményeket, a hivatalból tett intézkedéseket tartalmazó „sürgős" jelzésű iratokat.

Ha az irat munkaidőn kívüli időben érkezik, azt a következő munkanapon iktatni kell, s a tényleges érkezési, átvételi időpontot a megjegyzés rovatban minden esetben jelezni kell.
118)
Ha korábban iktatószámon kezelt irat anyakönyvi folyószámot kap, az iraton mindkét számnak szerepelnie kell. 

119)
A érkező iratok folyamatos, központi nyilvántartásba vételéről, iktatásáról – kivétel a nem központilag iktatandó ügyek iratai – az Ügyviteli Csoport iktatást végző munkatársai gondoskodnak. 

120)
A központi iktatás számítógépen – szervezeti egységenként külön iktatókönyvbe való iktatással, iktatókönyvenként más-más számkeretben – főszámon történik.

Az iktatószám

121)
A Hivatalban a 8) c pont szerinti szervezeti egységenként más-más római szám jelöli az iktatókönyvet. 

Az iktatószám felépítése:

· iktatókönyv (római szám) – minden esetben meg kell adni,

· sávon belüli csoport („/”jellel elválasztva a római számtól, betű vagy szám alátörés) – nem minden szervezeti egység van tovább bontva, de ha van, akkor meg kell adni,

· főszám („-” jellel elválasztva az előzőektől, max. 5 jegyű szám) – minden esetben meg kell adni (2007. évtől minden iktatókönyvhöz külön számkeret tartozik),

· alszám („/” jellel elválasztva a főszámtól, max. 4 jegyű szám) – ha nincs megadva, akkor az „egész aktát” jelöl, ha meg van adva, akkor csak a meghatározott ügyirat egy irata (alszáma) értendő az iktatószámon.

· évszám („/” jellel elválasztva az előzőktől, lehet 2 jegyű v. 4 jegyű szám) – minden esetben meg kell adni, mert évente ismétlődhetnek a főszámok.

122)
Az iratokat, az ügyiratra, az ügyirathoz tartozó iratokra, illetve az ügy intézésére vonatkozó legfontosabb adatok rögzítésével, egyedi azonosító számon, iktatószámon kell iktatni. 

123)
A főszámok 2006. évi iktatásig minden évben 101-gyel kezdődnek, kivéve azoknál az iktatókönyvnél, ahol nincs gyűjtőszámos iktatás.

2007. évtől a jogszabály nem engedi a gyűjtőszámos iktatást, így az iktatókönyv kezdő sorszámától folyamatos az iktatószám kiosztás.

124)
Egy iratnak csak egy iktatószáma lehet. Téves iktatás esetén az iktatószám nem használható fel újra.

125)
Az ugyanazon ügyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy főszámon kell nyilvántartani.

126)
Az alszámokra tagolódó sorszámos iktatásnál (főszámos iktatás) az egyedi ügyben keletkezett első irat önálló sorszámot, főszámot kap. Az ügyben keletkező további iratváltás a főszám alszámain kerül nyilvántartásba. Egy főszámhoz 9999 alszám tartozhat. Új alszámra kell iktatni minden beérkező és hivatalból kezdeményezett iratot. A beérkező iratra adott válasz/döntés a beérkező irat alszámát kapja.

127)
Új alszárara kell iktatni – mint hivatalból keletkezett iratot –, ha egy elintézett ügyben új határozat születik (például: jogszabályváltozás miatt). 

Határozatra érkező fellebbezés – mint beérkező irat – új alszámra kerül.

128)
Az iktatónak az ügyirat tárgyát (tárgykörét) – illetőleg annak megállapítására alkalmas rövidített változatot – az iktatókönyv/adatbázis tárgykör rovatába be kell írni. (A tárgyköröket előre kell meghatározni, az irattári terv ügykör meghatározásai alapján, és hozzákötni a megfelelő irattári tételszámot is, hogy az iktatás folyamán mindig ugyanazt a meghatározást, rövidítést használja mindenki. Ez az egységesítés megkönnyíti a későbbi csoportosíthatóságot, lekérdezhetőséget, és kimutatások készítését is.)

129)
Az ügyirat tárgyát (tárgykörét) csak egyszer, az ügyirathoz tartozó első irat nyilvántartásba vétele alkalmával, kell beírni.

130)
Ha az ügy intézése során az aktába különböző tárgykörű alszámok (iratok) kerülnek, akkor az aktát a hosszabb őrzési időt meghatározó selejtezési kódot tartalmazó irattári tételszámmal kell ellátni, és e szerint kell irattározni.

131)
Az iratkezelőnek az iratokat a beérkezés napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon be kell iktatni. Amennyiben a Hivatalhoz a szokásos beadvány mennyiség többszöröse érkezik egyszerre (pl: segély beadásának határideje körül; új segélytípus bevezetése, stb.), a pillanatnyi helyzet ismeretében, a lehetőségek figyelembe vételével, az érintett szervezeti egységgel egyeztetett határidőnek megfelelően kell az iktatásnak elkészülnie.

A 117) pontban szabályozott soronkívüliséget ebben az esetben is biztosítani kell.

132)
A nem papír alapú, elektronikus adathordozón érkezett beadványokon (Pl.: magnetofonszalag, hajlékony lemez, CD Rom stb.), arra alkalmas módon, az ügyirat számát is és tárgyát is rögzíteni kell kísérőlapon. Az iktatókönyv "irat jellege" rovatába be kell jegyezni, hogy pl. "magnetofonszalag", a "kezelési feljegyzések" rovatba pedig annak tárolási helyét.

133)
Iratok nyilvántartásba vételének eljárása:

· az előzmény megállapítása és visszakeresése,

· az előadói ív és az iktatóbélyegző adatainak kitöltése, az előzmény szerelésének, valamint csatolásának feltüntetése,

· a mutatózás (manuális iktatásnál mutatókönyv vezetés; elektronikus iktatásnál automatikus index építés),

· az iktatási adatok vezetése vagy számítógépen történő rögzítése,

· az eljárási határidők feltüntetése,

· a lezárt ügyek irattári tételszámának és az irattárba tétel idejének feljegyzése,

· a rögzített adatok mentése.

Testületi és bizottsági anyagok kezelése

134)
A testületi és bizottsági jegyzőkönyveket – külön-külön iktatókönyvben – főszámra kell iktatni ülésenként.

135)
A testületi ülésről szóló jegyzőkönyvek, a kapcsolódó iratanyag valamint a kihirdetett rendeletek eredeti példányát naptári évenként be kell köttetni.

136)
A testületi iratanyagot bekötésre, illetve irattározásra az alábbi rendezettségben kell előkészíteni:

· tartalomjegyzék

· a meghívó

· az előterjesztések eredeti példánya,

· egyéb iratok (helyszínen kiosztott előterjesztés, módosító indítvány, interpelláció, stb.)

· ülésjegyzőkönyv,

· szavazatösszesítő (számítógépes adatbázisból),

· a jelenléti ív.

A kötetek megbízott felelős szerkesztője a Testületi Csoport vezetője, aki a kötet szerkesztéséért, teljességéért felelős és azt hitelesíti.

137)
A zárt ülésről külön jegyzőkönyv készül.

138)
A kihirdetett rendeleteket naptári évenként önálló kötetbe kell köttetni.

139)
Az így előkészített iratokat folyamatos oldalszámozással kell ellátni.

140)A testületi jegyzőkönyv hanganyagát a jegyzőkönyv elkészítését követően – az Irattári Tervben meghatározott időben – a Budapest Főváros Levéltárának át kell adni.

Iktatókönyv

141)
A Hivatal, iktatás céljára:

· az auditált „IRMA” programmal vezérelt elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) használ – a központi iktatásba sorolt szervezeti egységeknél,

· évente megnyitott, hitelesített (nyilvántartásba vett, folyamatosan oldalszámozott, év végén záradékolt, az ügykezelő, és célszerűen az iktatási hely szerinti vezető által aláírt és a szerv bélyegzőlenyomatával ellátott) papíralapú iktatókönyvet használ – a manuálisan nyilvántartott ügyek esetében (szabálysértési és peres ügyek).

142)
Az iktatókönyvnek kötelezően kell tartalmaznia az alábbi adatokat: 

· iktatószám,

· iktatás időpontja,

· küldemény érkezésének időpontja, módja, érkeztető száma, 

· küldemény elküldésének időpontja, módja,

· küldemény adathordozójának típusa (papíralapú, elektronikus), adathordozója, 

· küldő megnevezése, azonosító adatai,

· címzett megnevezése, azonosító adatai, 

· érkezett irat iktatószáma (idegen szám), 

· mellékletek száma és típusa,

· ügyintéző szervezeti egység és az ügyintéző megnevezése, 

· irat tárgya,

· elő- és utóiratok iktatószáma, 

· kezelési feljegyzések, 

· ügyintézés határideje, és végrehajtásának időpontja, 

· irattári tételszám,

· irattárba helyezés időpontja.

143)
Az elektronikus iktatás gyakorlati tudnivalóit az „IRMA” program felhasználói kézikönyve tartalmazza.

144)
Az iktatást olyan módon kell elvégezni, hogy az iktatókönyvet – papíralapon és elektronikus formában egyaránt – az ügyintézés hiteles dokumentumaként lehessen használni. Az iratforgalmat minden esetben úgy kell dokumentálni, hogy egyértelműen bizonyítható legyen, ki, mikor, kinek továbbította, vagy adta át az iratokat.

145)
Téves iktatás esetén a papíralapú iktatókönyvben a bejegyzést áthúzással kell érvényteleníteni oly módon, hogy az érvénytelenítés ténye – az eredeti bejegyzés olvashatósága mellett – kétségtelen legyen (a javítás ténye nyilvánvaló legyen, majd kézjeggyel és a javítás időpontjának feltüntetésével igazolni kell). Meg kell azt is jelölni, hogy a tévesen beiktatott ügy iratát mely számra iktatták át. A tévesen kiadott iktatószám nem használható fel újra.

146)
Az iktatókönyvben sorszámot üresen hagyni, a felhasznált lapokat összeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradírozni, vagy bármely más módon olvashatatlanná tenni nem szabad. Ha helyesbítés szükséges, a téves adatot vagy számot egy vonallal úgy kell áthúzni, hogy az eredeti feljegyzés olvasható maradjon. A javítást keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

147)
Az iktatókönyvet az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után le kell zárni. Lezárás után az iktatókönyvbe iktatni nem lehet. Az adott ügyhöz a következő évben érkezett válasziratot már új iktatószámra kell iktatni, és az előzményt szerelni kell.

148)
Az iktatókönyv hitelesítését valamint lezárását a Jegyzői Titkárság vezetője végzi.

149)
A papíralapú iktatókönyvben az iktatásra felhasznált utolsó számot követő aláhúzással kell a zárást elvégezni, majd azt a keltezést követően aláírással, továbbá körbélyegző lenyomatával hitelesíteni kell.

150)
Elektronikus iktatókönyv használata esetén a módosításokat, tartalmuk megőrzésével, a jogosultsággal rendelkező ügyintéző/ügykezelő azonosítójával és a javítás idejének megjelölésével, naplózással dokumentálni kell.

151)
Az elektronikus iktatókönyvet (adatbázist) az év utolsó munkanapján, az utolsó irat iktatása után hitelesen le kell zárni. A program automatikusan biztosítja, hogy a zárás után a rendszerbe nem lehet további iratot iktatni.

152)
Amennyiben új iktatószoftver kerül bevezetésre, a folytonosságról és a migrációról gondoskodni kell.

153)
A lezárást követően elektronikus adattároló eszközre (pl: CD, archiválásra szolgáló merevlemez, stb.) el kell készíteni az elektronikus iktatókönyv (adatbázis) minősített elektronikus aláírással és időbélyegzővel ellátott másolatát, vagy papírra kell nyomtatni és azt kell hitelesíteni.

154)
Az irat iktatása előtt minden esetben meg kell állapítani, hogy van-e előirata (előzménye).

Az előiratot (előzményt) szerelni kell:

· ha az előzmény az irattárban található, az Ügyviteli Csoport irattár kezelésével foglalkozó munkatársainak kell az irat szerelését elvégezni, legkésőbb a beérkezést követő napon. Kivételt képeznek az irattárban tárolt, illetve az iktatóprogram által még nem kezelt iratok, valamint a pályázatok és a negyedéves segélyezéskor halmozottan jelentkező szerelési igények, melyek szerelésének határideje további egy munkanap.

· ha az előzmény határidőben (scontróban) van, akkor – mivel a határidőt általában az iktatást végző munkatársak kezelik – az iktatást végző munkatársnak kell a szerelést elvégeznie, és egyben az aktát ki kell vennie a határidőből.

Az Építési és Műszaki Osztály határidős anyagait az osztályon külön kezelik. A nyilvántartás felé a saját rendszerükből készült listát készítenek, ami rögzítésre kerül az iktató programmal. 

· ha az előzmény az ügyintézőnél található, akkor az ügyintéző feladata, hogy a szerelést elvégezze, az előadói ív karbantartásával (a megfelelő sorszámon bevezeti az alszám adatait) együtt.

155)
Amennyiben az irat iktatása nem lehetséges az előzmény főszámára (pl.: előző évi lezárt ügyirat), rögzíteni kell az iktatókönyvben/adatbázisban:

· az előírat iktatószámát, és 

· az előzménynél a jelen irat iktatószámát, mint az utóirat iktatószámát.

156)
Az előzményt ideiglenesen (csatolás), szükség esetén véglegesen (szerelés) az iktatott irathoz kell kapcsolni.

157)
Amennyiben az előzményezés során megtalált iratról kiderül, hogy nem az új irat elő irata, de annak ismerete a szignáláshoz, valamint az ügy elintézéséhez szükséges, a két iratot csatolni kell. Az ügy lezárása után a csatolt iratokat eredeti irattári helyükre kell visszahelyezni. A csatolást és a csatolás megszüntetését az előadói íven jelölni kell.

158)
Ha az ügy lezárása után az összetartozó iratok véglegesen együtt maradnak (szerelés), ezt is jelölni kell az iktatókönyvben/adatbázisban. A jelölés az irattárba vagy határidőbe helyezés tényének áthúzásával és a "kezelési feljegyzések" rovatban az irat új helyének megjelölésével történik.

159)
Azokban az esetekben, amikor az előíratok nem szerelhetők, azok hollétét fel kell tüntetni. 

Ha az előírat irattárban, vagy határidő-nyilvántartásban van, akkor az ügykezelő, ha pedig az előzmény az ügyintézőnél van, az ügyintéző köteles azt az utóbb érkezett irathoz szerelni.

Előadói ív

160)
Az ügyvitel segédeszközeként,

· az ügyirathoz tartozó iratok iktatásának, csatolásának és egyéb nyilvántartási adatoknak a feljegyzésére;

· az ügyintézői munka adminisztrálására, ügyintézői, vezetői utasítások rögzítésére; 

· az iratok fizikai egységének biztosítására

előadói ívet kell használni. Az előadói ívet az ügyirattal együtt kell kezelni.

161)
Az előadói ív az irat borítójaként szolgál. Első oldala az ügyirat legfontosabb adatait, ügyintézői, kiadói utasításokat és egyéb iratkezelési mozzanatokat rögzít. Belső oldala feljegyzések céljából használható.

162)
Az előadói ívet az új főszám létrehozásakor az iktatást végző munkatárs nyitja meg (manuális iktatás esetén (szabálysértési ügyek és peres ügyek) kézzel írva, elektronikus iktatás esetén nyomtatva) a megfelelő adatok kitöltésével.

Megnyitáskor kitöltendő adatok:

· szervezeti egység, 

· iktatószám, 

· előadó neve, 

· előirat száma,

· tárgykör, 

· irat jellege, 

· egyéb azonosító, 

· ügyfél neve, 

· ügyfél címe, 

· egyéb résztvevők, 

· megjegyzés és 

· az 1. alszámhoz tartozó:

·  érkezési dátumot, 

· küldő kódját,

· ügyintézési idő kódját.

163)
Az iktatott, iktatóbélyegzővel ellátott iratokat előadói ívben kell elhelyezni.

164)
Az irat további kezelése során az előadóíven a fentieken kívül még fel kell tüntetni:

· irattári tételszámot;

· kezelési feljegyzéseket;

· alszámonként: 

· az érkezés időpontját;

· küldő kódját,

· ügyintézési idő kódját,

· elintézésének időpontját;

· irattárba helyezés időpontját,

· határozattal történt elintézés esetén a „hatósági statisztikához” szükséges adatok kódjait.

165)
Az előadóíven célszerű feltüntetni még a részletes kezelési feljegyzéseket, a kiadmányozás és expediálás adatait.

166)
Az előadói ívvel kapcsolatos kitöltési utasításokat az ív belső oldala tartalmazza.

Az iktatóbélyegző

167)
A papíralapú iratok iktatásához iktatóbélyegzőt kell használni, ennek lenyomatát az iraton el kell helyezni, és a lenyomat rovatait ki kell tölteni az iktatónak.

168)
Az iktatóbélyegző lenyomata tartalmazza: 

· a szerv nevét, székhelyét,

· a teljes iktatószámot (iktatókönyv; főszám; alszám)

· előzmény teljes iktatószámát (iktatókönyv; főszám; évszám)

· az iktatás évét, hónapját, napját,

· mellékletek számát és az érkezett irat és mellékleteinek lapszámát,

· ügyintéző nevét.

Mutatózás 

169)
Az ügyirat visszakereshetősége érdekében, az ügyfél neve és egyéb azonosító adatai alapján:

· Papíralapú iktatás esetén (szabálysértési ügyek és peres ügyek) mutató könyveket kell vezetni az ügyfél neve és azonosító adatai, illetőleg az ügyirat tárgya alapján, a mutatózást az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon kell elvégezni.

· elektronikus iktatás esetén az iktatási-program indexelési technikát alkalmaz a gyors és széleskörű visszakereshetőség és minden szükséges listázási lehetőség érdekében.

Ügyiratok továbbításának rendje

170)
Az iktatott és szerelt, előadói ívvel ellátott iratokat az iktatás napján, de legkésőbb az azt követő munkanapon 12.00 óráig az Ügyviteli Csoport munkatársa a szervezeti egységekhez továbbítja. Az iratok átvételét a szervezeti egység vezetői kötelesek biztosítani.

171)
Iktatás után az átadás napját, majd emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát az előadói munkanaplóba kell beírnia az ügyintézőnek.

172)
Az elektronikusan iktatott anyagoknál az átadás-átvételi lista előadói munkanaplóként is használható.

173)
Az ügyintézők a nevükre szignált iratokról naptári évenként megnyitott munkanaplót kötelesek vezetni.

174)
Az átvétel igazolása papíralapú ügyirat esetében az egyedi irat azonosítójának, az átvétel időpontjának feljegyzése és az átvevő aláírása ellenében, átadókönyvben/átadólistán történik.

175)
Amennyiben az iratot más szervezeti egységnek is át kell adni tájékoztatásra, egyeztetésre, részleges kiegészítésre, véleményezésre, stb., az átadás-átvételt az átadókönyvben/átadólistán aláírással kell igazolni.

176)
Az elintézett, határidőbe tett, vagy hivatalból indított ügyek iratait, valamint a kimenő postát külön dossziéba rendezetten az Ügyviteli Csoport munkatársa aláírás ellenében naponta 14 óráig/az iktatandó iratok átvétele után lehetőleg 2 órán belül veszi át az osztályokon az e feladatot ellátó munkatárstól.

177)
A Hivatalon belül az irattovábbítás átadólistával/átadókönyvvel történik, melybe az átadás napját és emelkedő számsorrendben az ügyiratok iktatószámát kell bejegyezni. 

Amennyiben az egyik szervezeti egység – Hivatalon belül – másik szervezeti egységtől hivatalosan kér szakvéleményt (vagy más hasonlóan dokumentálást igénylő iratot ad át), a kérést tartalmazó iratot tértivevénnyel is átadhatja, annak érdekében, hogy az ügyiratban a kérelem átadását dokumentálni tudja.

Az irat átvevője minden esetben köteles az átvételt olvasható aláírással, vagy szignója mellett a nevét olvashatóan is feltüntetve, igazolni.

3.6. Kiadmányozás (aláírás, hitelesítés)

178)
Külső szervhez vagy személyhez csak hiteles kiadmányt lehet továbbítani.

179)
Az iratokhoz a kiadmányozó döntése alapján az alábbi kezelési utasítások alkalmazhatók:

· „Saját kezű felbontásra!",

· „Más szervnek nem adható át!", 

· „Nem másolható!",

· „Kivonat nem készíthető!", 

· „Elolvasás után visszaküldendő!", 

· „Zárt borítékban tárolandó!" (a kezelésére vonatkozó utasítások megjelölésével),

· valamint más, az adathordozó sajátosságától függő egyéb szükséges utasítás.

A kezelési utasítások nem korlátozhatják a közérdekű adatok megismerését.

180)
Nem minősül kiadmánynak:

· az elektronikus visszaigazolás,

· a fizetési azonosítóról és az iktatószámról szóló elektronikus tájékoztatás, 

· az Iratkezelési Szabályzatban meghatározott egyéb dokumentumok, valamint

· a Polgármesteri Hivatal működése során az ügyfelek ügyintézését és joggyakorlását, kötelezettségteljesítését segítő tájékoztatók, melyek közvetlen jogot és kötelezettséget nem keletkeztetnek, csupán általános jellegű információt szolgáltatnak.

181)
A kiadmányokat (válaszleveleket és saját kezdeményezésű iratokat egyaránt) a helyi önkormányzat hivatalos fejlécével vagy hivatalos nyomtatványán (levélpapírján) kell elkészíteni.

182)
A kiadmány hitelesítésére az önkormányzat hivatalos körbélyegzőjét kell használni.

183)
Külső szervhez vagy személyhez küldendő iratot kiadmányként csak az SZMSZ-ben meghatározott, kiadmányozási joggal rendelkező személy írhat alá.

184)
A papíralapú irat akkor hiteles kiadmány, ha:

· azt az illetékes kiadmányozó saját kezűleg aláírja, vagy a kiadmányozó neve mellett az „s.k." jelzés szerepel, 

· a hitelesítéssel felhatalmazott személy azt aláírásával igazolja, valamint

· a kiadmányozó, illetve a felhatalmazott személy aláírása mellett a szerv hivatalos bélyegzőlenyomata szerepel.

185)
Nyomdai sokszorosítás esetén az irat akkor hiteles kiadmány, ha:

· a kiadmányozó neve mellett az „s.k." jelzés, vagy a kiadmányozó alakhű aláírás-mintája, és

· a kiadmányozó szerv bélyegzőlenyomata

szerepel.

186)
A kiadmány kötelező tartalmi elemei:

· a szervezeti egység neve, címe telefonszáma és fax-száma,

· iktatószám (az érkeztetéssel kapott szám)

· az ügyintéző neve,

· tárgy,

· hivatkozási szám,

· mellékletek,

· kiadmányozó neve,

· határozat esetén a KET 72. §. (1) bekezdés, valamint

· végzés esetén a KET 72. §. (2) bekezdés alkalmazása.

187)
Az elektronikus kiadmány hitelesítésére a kiadmányozás időpontját dokumentáló minősített elektronikus aláírást kell alkalmazni.

188)
Az önkormányzatnál keletkezett iratokról az iratot őrző szervezeti egység vezetője, vagy ügyintézője – figyelemmel az iratok másolására, hitelesítésére vonatkozó szabályokra – a jogosult részére hitelesítési záradékkal ellátott papíralapú és elektronikus másolatot is kiadhat.

189)
A kiadmányozáshoz használt bélyegzőkről, érvényes aláírás-bélyegzőkről és a hivatalos célra felhasználható elektronikus aláírásokról az érvényességi idő feltüntetésével nyilvántartást kell vezetni.

190)
A kimenő iratot azzal az iktatószámmal kell ellátni, amelyre az intézkedés, illetve a válaszadás történt.

191)
A Polgármesteri Hivatal által készített hiteles kiadmányról hiteles másolat – papír alapú kiadmány esetében – a irat záradékolásával adható ki.

192)
A másolat, vagy kiadmány hitelesítését az eredeti iratot őrző szervezeti egység iratkezelője, illetve testületi jegyzőkönyv esetén a Jegyzői Titkárság munkatársa végzi záradékolással.

193)
A kiadmányozáshoz használt hitelesítő eszközök:

· Kiadmányozáshoz az állami címerrel és sorszámmal ellátott bélyegzőt kell használni. A kiadott bélyegzőkről és az érvényes aláírásokról nyilvántartást kell vezetni.

· Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. ker. Önkormányzat címerét tartalmazó, a Magyar Köztársaság címerét tartalmazó hivatali bélyegzők, továbbá a hosszúbélyegzők nyilvántartásának vezetéséről, az elavult, megrongálódott bélyegzők cseréjéről és a bevont bélyegzők megsemmisítéséről a Személyzeti Csoport gondoskodik. A bélyegzők nyilvántartásának nyomtatványát lásd az 7. sz. mellékletben.

· A bélyegző használója felelős annak rendeltetésszerű használatáért, biztonságos őrzéséért.

· A bélyegzőt a használó:

· kizárólag a hivatali munkával kapcsolatban használhatja,

· a hivatalos munkaidő leteltével, illetve a hivatali helyiségből való távozáskor biztonsági zárral ellátott fiókba köteles elzárni,

· csak a Személyzeti Csoportnál vezetett nyilvántartáson való előzetes átírás után adhatja át másnak,
· a közszolgálati jogviszonyának megszűnése esetén a Személyzeti Csoportnál vezetett nyilvántartáson való törlés mellett köteles az erre kijelölt munkatársnak leadni.

· A bélyegző elvesztéséről, vagy eltűnéséről az osztályvezetőt késedelem nélkül köteles értesíteni. A bélyegző eltűnéséről, a bélyegző felkutatására tett intézkedésről, az ügyben lefolytatott eljárásról a jegyzőt az osztály vezetője haladéktalanul feljegyzéssel értesíteni köteles.

194)
Az irat leírásáról, sokszorosításáról, postára való előkészítéséről az egyes szervezeti egységek maguk gondoskodnak.

195)
A tisztségviselők nevében írott leveleket két példányban kell elkészíteni, melyből az eredeti példány az aláíró fejléces levélpapírjára készül. Az aláírásra előkészített irathoz az előzményt csatolni kell.

196)
Az aláírásra előkészített irat második példányát baloldalt – a lap alján – az ügyintézőnek a kézjegyével kell ellátni.

3.7. Expediálás és az iratok továbbítása

197)
A kiadmányozott iratokat az érintett címzetthez, címzettekhez továbbítani kell.

198)
Az elintézett, kiadmányozott irat továbbítására történő előkészítéséről, az ügyintéző gondoskodik.

199)
Azoknál a szervezeti egységeknél, ahol nem az ügyintéző maga készíti el a kimenő postát, a kiadmányozott ügyiratokat a tisztázatokkal együtt az iratkezelőnek kell átadni. Az iratkezelő csak teljes ügyiratokat vehet át.

200)
Az irat elküldése előtt az ügyintézőnek, vagy az iratkezelőnek – ha nem zárt borítékban kapta a küldeményeket – ellenőriznie kell, hogy a hitelesített iratokon végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, és a mellékleteket csatolták-e. Az elküldés keltét fel kell jegyeznie az iratra.

201)
A küldeményeket lehetőleg még az elkészülésük, illetve átvételük napján kell továbbítani.

202)
A tisztségviselők leveleinek iktatása és postázásra való előkészítése az aláíró tisztségviselő titkárságán történik.

203)
A szervezeti egységeknél a postai előkészítéshez ellenőrizni kell, hogy:

· az aláírt, illetőleg hitelesített és bélyegzőlenyomattal ellátott leveleken
végrehajtottak-e minden kiadói utasítást, 

· a mellékleteket csatolták-e.

204)
Az ellenőrzést követően fel kell jegyezni a továbbítás keltét és ennek tényét:

· az irat másolatán, valamint

· az előadói munkanaplóban.

205)
Postára való előkészítés mozzanatai: 

· a küldemény borítékolása, 

· a boríték megcímzése, 

· megfelelő jelzéssel való ellátása (nyomtatvány, expressz stb.) 

· tértivevény kitöltése és borítékhoz csatolása.

206)
A borítékon és a tértivevényen minden esetben szerepelnie kell a szervezeti egység beazonosíthatóságának (elsősorban a határozat pontos iktatószámának, esetleg szervezeti egység neve, vagy ügyintéző neve, stb.), mert a visszaérkező tértivevényt vagy levelet csak így lehet a feladóhoz visszacsatolni.

207)
A határozatot tartalmazó kiadmányok, illetve azon küldemények, melyek átvételéhez jogkövetkezmény fűződik, csak tértivevénnyel továbbíthatók.

208)
A küldeményeket a továbbítás módja szerint kell csoportosítani (posta, külön kézbesítő, futárszolgálat stb.):

· személyes átvétel esetén elegendő a kézbesítési időpont, és az átvétel aláírással történő igazolása a kiadmány irattári példányán,

· postai kézbesítés esetén a postai szolgáltatások ellátásáról és minőségi követelményeiről szóló hatályos jogszabályban leírtaknak megfelelően,

· külön kézbesítő, futárszolgálat igénybevétele esetén a szerződésben rögzített szabályoknak megfelelően,

· elektronikus úton történő kézbesítés esetén a visszaigazolás biztosításával,

· elektronikus ügyintézés esetén a rendszer automatikusan tájékoztatja a címzettet az ügyintézés befejezéséről, a letöltési lehetőségekről, és hitelesen naplózza a letöltést.

209)
A belső szervezeti egység kijelölt dolgozója a postára előkészített küldeményeket 12.00 óráig adja át az Ügyviteli Csoport postát átvevő munkatársának, illetve a soron kívüli leveleket (pl. képviselőnek, bíróságnak, közjegyzőnek szóló) közvetlenül az Ügyviteli Csoport postázójának adhatja át a hivatali munkaidő végéig.

210)
Az Ügyviteli Csoport a küldemények feladásához, amennyiben a borítékra nincs előre nyomtatva, bérmentesítő bélyegzőt használ.

211)
A belső szervezeti egységektől átvett küldemény postára adásáról az Ügyviteli Csoport lehetőleg aznap, de legkésőbb az átvételt követő nap köteles gondoskodni.

212)
A faxon továbbított iratokról a telefax kezelője évente megnyitott sorszámozott nyilvántartást vezet a következő tartalommal: küldő osztály, ügyintéző, iktatószám, címzett neve, címe, fax és telefonszáma. A leadott fax visszaigazolását az irathoz kell csatolni.

213)
Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet küldeni, ha a címzett a kérelmet elektronikusan küldte be, vagy azt – az elektronikus levélcíme megadása mellett – kifejezetten kéri.

214)
Amennyiben az elektronikus levél elküldése meghiúsul, illetve a központi postafiók a letöltést nem regisztrálta, az elektronikus irat papíralapú hiteles változatát hagyományos kézbesítési módszerrel kell megküldeni a címzettnek.

215)
A postai kézbesítésnél használt tértivevényeket – iktatás nélkül – az ügyirathoz kell mellékelni.

216)
Ha a postára adott küldemények valamilyen okból visszaérkeznek, nem lehet az ügyet befejezettnek tekinteni. A visszaérkezett küldeményt az irattal együtt vissza kell adni az ügyintézőnek, aki rendelkezik a visszaérkezett irat további kezeléséről.

4. Központi iktatás körébe nem tartozó iratok nyilvántartása, kezelése

Központi iktatás körébe nem tartozó, papíralapú iktatással nyilvántartott iratok:

· 4.1. Szabálysértési hatóság iratainak kezelése
  34. oldal

· 4.2. Peres és a jogi képviseletet igénylő peren kívüli ügyek
iratkezelésének szabályai
  36. oldal

· Általános rendelkezések 
  36. oldal

· Lajstromkönyv 
  36. oldal

· Névmutatókönyv 
  37. olda

· Az érkeztető bélyegző 
  37. oldal

· Az iratok átvétele 
  37. oldal

· Lajstrom rendszer szerint kezelt peres és peren kívüli 
ügyek a névmutatóban történő nyilvántartása 
  38. oldal

· Határidők nyilvántartása 
  38. oldal

· Az iratok továbbítása 
  38. oldal

· Lajstrom rendszer szerint kezelt peres ügyek irattározása 
  39. oldal

4.1. SZABÁLYSÉRTÉSI HATÓSÁG IRATAINAK KEZELÉSE

217)
A Szabálysértési Hatóság az iratkezelést a Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Polgármesteri Hivatal jegyzőjének az iratkezelés szabályozásáról szóló utasítása alapján, valamint  a jelen mellékletben kiadott szabályzat szerint végzi.

218)
Önállóan iktat, -saját iktatókönyvében-, amely nem része a központi iktatásnak. 

219)
Az Ügyviteli csoport a postabontás során a borítékra és az irat jobb felső sarkára helyezi el az érkeztető bélyegző lenyomatát és ezen szerepelteti az érkezés időpontját. A postát minden nap 9:00 és 12:00 között az érkeztető könyv kíséretében adja át az Igazgatási Osztály Szabálysértési Csoportjának.

220)
Az előzmény nélküli új feljelentésre az eljárást lefolytató ügyintéző kijelölése, az ügyintézők közötti aktuális munkamegosztásnak megfelelően történik.

221)
Nem kell iktatni:

· a szabálysértési pénzbírság befizetését igazoló levelezőlapot,

· a tárgyalási, meghallgatási jegyzőkönyvet,

· az idézéseket

222)
Szabálysértési iratok iktatása:

· Az iratokat a beérkezés napján kell iktatni.

· Az új feljelentéseket főszámra kell iktatni.

· A folyamatban lévő ügyekhez érkezett feljelentéseket az adott főszám következő alszámára kell iktatni.

· Az üggyel összefüggő egyéb beadványokat az adott főszám következő alszámára kell iktatni.

· Az iktatást végző ügyviteli dolgozó feladata:

a. az iktatókönyvbe bejegyzi az ügyintéző által megjelölt határidőket, az irattárba tételt és a határozatokat,

b. határidőbe tett iratokat a határidők szerint elkülönítve kezeli és a határidő leteltével az ügyintézőnek átadja,

c. pénzbírság kiszabását az erre rendszeresített pénzbírság-nyilvántartó könyvben vezeti és könyveli a befizetéseket,

d. szereli a tértivevényeket,

e. kezeli két naptári év iratait a szabálysértési irattárban.

223)
Belső priorálás:

· Az iktatás előtt meg kell állapítani, hogy van-e az adott személynek folyamatban lévő ügye, illetve két éven belül folyt-e ellene szabálysértési eljárás, ha igen, milyen eredménnyel.

· A priorálás eredményét az iratra minden esetben fel kell jegyezni. Bizonytalanság esetén, ha az iktatókönyvben eredmény még nincs, meg kell kérdezni az ügyintézőt, hogy időközben született-e jogerő döntés.

· A priorálás eredményét lehetőleg az iktatóbélyegző alatt kell vezetni.

· A priorálás előállítás esetében is kötelező.

224)
Külön gyűjtőíven iktatandó iratok:

· társhatóságoktól érkező határozatok, vagy a közigazgatási hivatal, ügyészség, bíróság észrevételei,

· tájékoztatók,

· vizsgálati anyagok,

· jogszabályi tájékoztatók.

225)
Mutatózás:

· Az iktatott iratokat az év kezdetén újonnan nyitott bekötött regiszteres név- és tárgymutató könyvben kell mutatózni.

· A priorálás külön kartonrendszeren történik. A kartonokon a Szabálysértési Hatóság nyilvántartja az elkövető természetes személy azonosító adatait, lakcímét, az elkövetett szabálysértést, az alkalmazott büntetést, vagy intézkedést és az ügy számát, a büntetés vagy intézkedés végrehajthatóságának megszűnéséig, de legalább a határozat jogerőre emelkedésétől számított két évig.

· Szabálysértési ügyben ismeretlen elkövető esetén a feljelentő vagy sértett nevét kell bejegyezni, e minőségük megjelölésével. Ha utóbb az elkövető kiléte ismertté válik, annak neve alatt mutatózni kell az ügyet.

Ha az eljárás folyamán névváltozás történik, vagy újabb elkövetőt vonnak eljárás alá, az újabb neveket is mutatózni kell.

226)
Az irat továbbítása:

Szabálysértési ügyekben a határozatokat az 1999. évi LXIX. tv. szerint kell kézbesíteni, kihirdetni, közölni.

227)
Irattározás:

· A szabálysértési iratokat a végrehajtás tartamára határidős nyilvántartásba kell helyezni oly módon, hogy a szükségessé váló intézkedéseket meg lehessen tenni. 

· A befejezett és további intézkedést nem igénylő szabálysértési iratokat az ügy befejezésétől számított, a helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról szóló 38/1998. (IX. 4.) BM rendeletben szabályozott selejtezési idő elteltével a Szabályzatban előírtak szerint kell selejtezni.

228)
A szabálysértési ügyintézők által lefoglalt tárgyak nyilvántartására külön a "Lefoglalt tárgyak nyilvántartása" című könyvben történik, melyet a beérkezés sorrendjében folyamatosan sorszámozva kell vezetni.

229)
A feljelentett személyek, illetve a társhatóságoknál felelősségre vont állandó lakósok abc sorrendben kerülnek kartonrendszerű kézi nyilvántartásba.

230)
A leírásra, sokszorosításra, kiadmányozásra és a postázásra az Szabályzat előírásai az érvényesek.

4.2. PERES ÉS A JOGI KÉPVISELETET IGÉNYLŐ PEREN KÍVÜLI ÜGYEK 
IRATKEZELÉSÉNEK SZABÁLYAI

Általános rendelkezések

231)
E szabályzat rendelkezéseit a jogtanácsosok által ellátott peres és a jogi képviseletet igénylő peren kívüli ügyekben (továbbiakban: peren kívüli ügy) kell alkalmazni.

232)
A jogi képviselet ellátása körében keletkezett iratokat az erre kijelölt munkatárs kezeli.

233)
A peres és a peren kívüli ügyeket lajstromos rendszer szerint kell nyilvántartani.

Lajstromosan kezelendők a peres és peren kívüli eljárásokkal kapcsolatos iratok és beadványok.

234)
A folyamatban lévő perek iratanyagát a per végleges befejezéséig a jogtanácsos hivatali helyiségében kell tartani a lajstromszámok szerinti sorrendben.

Külső perképviselet, illetve peren kívüli ügy képviseletének ellátása esetén, az iratok védelmére eseti jegyzői intézkedés történik.

Lajstromkönyv

235)
A lajstromos rendszer szerint kezelt ügyek nyilvántartásához bekötött és hitelesített lajstromkönyvet kell használni az e szabályzathoz mellékelt mintának megfelelő lapokkal.

A lajstromkönyvben egy-egy ügy nyilvántartására külön-külön lap szolgál, a lajstromszámok emelkedő sorrendjében.

236)
A lajstromkönyvi nyilvántartólap fejrésze a következő adatokat tartalmazza:

· a lajstrom sorszáma (lajstromszáma, rövidítve: lt.)

· a per, vagy a peren kívüli ügy ellátására kijelölt jogtanácsos neve,

· a felperes (büntető ügyben a feljelentő vagy a sértett) megnevezése,

· az alperes vagy a kötelezett (büntető ügyben a vádlott) megnevezése,

· a per vagy a peren kívüli eljárás tárgya,

· az irattározás időpontja,

· megjegyzés.

A lajstromkönyvi nyilvántartólap fejrész alatti részében a következő rovatok vannak:

· alszám,

· az alszámon kezelt irat érkezésének, illetve elküldésének időpontja,

· az alszámra lajstromozott ügyirat megjelölése.

237)
A lajstromos rendszer szerint kezelt különböző perek részére egy – közös – lajstromkönyvet kell nyitni. Az ügyfajták egymástól történő megkülönböztetése céljából, azok jellege szerint a lajstromszám elé peres ügyeknél "P", "GY", büntető ügyeknél pedig "B" betűjelzést kell feltüntetni.

238)
A lajstrombavétel folyamatos számozással történik, ezért a lajstromszámnak az évszámmal való törése szükséges.

239)
A lajstromkönyv külső borítólapjára a következő szöveget kell feltüntetni:

A peres és a peren kívüli ügyek lajstromkönyve 1315. számtól (1986.02.03.-tól) van nyilvántartva.

Névmutatókönyv

240)
A lajstromba vett pereket és pereken kívüli ügyeket betűbeosztásos névmutatókönyvben kell mutatózni, a perben szereplő ellenérdekű peres fél neve szerint, megjelölve a perbeli, illetőleg a peren kívüli pozícióját, mely lehet felperes, alperes, beavatkozó, kötelezett, stb. A név után a bejegyzés tartalmazza a perbeli, illetőleg a peren kívüli jogállást, a per lajstromszámát és röviden a tárgyát is.

A mutatózást a lajstromba vétellel egyidejűleg kell elvégezni.

A névmutatókönyv külső borítólapjára a következő szöveget kell feltüntetni:

"Peres és peren kívüli ügyek névmutató könyve"

A névmutatókönyvet betűnként folyamatos sorszámmal kell ellátni.

Az érkeztető bélyegző

241)
A lajstromos rendszer szerint kezelt ügyiratok lajstromozásához az iktatási rendszerben kezelt iratoknál használatos érkeztető bélyegző alkalmazandó.

242)
Ha egy küldeményben azonos perrel vagy peren kívüli üggyel kapcsolatban egyidejűleg több irat érkezik, azokat külön alszámon kell lajstromozni, kivéve a mellékleteket. (Pl.: osztálytól a per ellátása céljából megküldött iratcsomó nem kap alszámot, csak a kísérőlevél.)

243)
A mellékletek mennyisége 10 db-ig darabszám szerint, azon felül "iratcsomó"-ként jelölendő.

Az iratok átvétele

244)
A személyesen benyújtott iratok és a postán vagy a kézbesítő útján érkező küldemények átvételére a Szabályzat megfelelő előírásai érvényesek.

245)
Az iktatási feladattal megbízott munkatárs az átvett iratot az átvétel napján köteles érkeztetési bélyegzővel ellátni. Különösen ügyelni kell arra, hogy minden peres és peren kívüli üggyel kapcsolatos irat érkeztetése a tértivevényen feltüntetett átvétellel azonos időpontban történjen, figyelemmel arra, hogy ezen iratok szigorúan betartandó – mivel késedelem esetén jogvesztéssel, vagy bírság kiszabásával járó – határidőket tartalmazhatnak.

246)
Az iktatással megbízott munkatársnak ellenőriznie kell, hogy a borítékon, kísérőlevélen jelzett iratok, illetőleg az iratokon jelzett mellékletek hiánytalanul megvannak-e.

Hiány megállapítása esetén ez a körülmény az érkezett iraton tüntetendő fel.

247)
Minden peres és peren kívüli irathoz a borítékot csatolni kell.

A lajstromkönyv fejrovatának kitöltése

248)
A per, illetve a peren kívüli ügy lajstromba vételekor, az akkor rendelkezésre álló adatok alapján, a fejrovatot pontosan ki kell tölteni.

249)
Ha az iktatással megbízott munkatárs valamelyik rovatot az irat alapján kitölteni nem tudja, a jogtanácsostól kért útmutatás szerint jár el.

Az iratok lajstromozása

250)
Lajstromosan kezelni csak a jelen intézkedés 3. pontjában meghatározott ügyeket szabad.

251)
Az iratkezelés során elsősorban azt kell vizsgálni, hogy az iratnak van-e előzménye.

252)
Ha az ügynek előzménye nincs, (a 3. pontban felsorolt esetekben) az irat megkapja a soron következő lajstromszámot, és az irat "1"-es alszámra kerül.

253)
Ha az ügynek a lajstromkönyvben előzménye van, az érkeztetett iratot az érkezés napján, a soron következő alszámon kell feltüntetni.

Az alszám az érkeztetési bélyegző megfelelő rovatában is feltüntetendő a lajstromszámmal törve.

254)
A lajstromkönyvi nyilvántartólap egy ügyben 25 bejegyzést tesz lehetővé. 25 alszám után az ügy a soron következő új lajstromszámon 1-es alszámmal folytatódik.

Ilyen esetekben mindkét lajstromszámnál a "megjegyzés" rovatban az előző, illetve a későbbi lajstromszámra utalni kell.

255)
A lajstromosan kezelt ügyekben minden érkező és minden elküldött irat alszámot kap. A lajstromkönyvbe ennek megfelelően az "érkezés", ill. az "elküldés" rovatban kell a megfelelő időpontot feltüntetni.

256)
"Az egyes iratok megjelölése" rovatban az érkezett, illetve elküldött ügyirat megnevezését szükséges bejelölni. (Pl.: keresetlevél, idéző végzés, I. fokú ítélet, stb.). Itt kell feltüntetni a bírósági ügyszámot és a küldő szerv megnevezését is.

257)
A perújításnak, a végrehajtás megszüntetése vagy korlátozása iránt indított pernek vagy peren kívüli eljárásnak, továbbá az ugyanazon peres felek között – más tárgyban – indult pernek, valamint a törvényességi óvással megtámadott jogerős ítélet nyomán keletkező perújítási eljárásnak új lajstromszámot kell adni.

258) 
A már lajstromozott peres és peren kívüli iratot az iktatással megbízott munkatárs köteles haladéktalanul a jogtanácsos részére átadni.

A lajstromos rendszer szerint kezelt peres és peren kívüli ügyek a peres névmutatóban történő nyilvántartása

259)
Az új pereket és peren kívüli ügyeket, továbbá azok számát – valamint a peres felek nevét – csak egy ízben, a lajstrom alapszámán szükséges a peres névmutatóba bejegyezni.

A határidők nyilvántartása

260)
A lajstromos rendszer szerint kezelt perekben és peren kívüli eljárásokban előforduló határnapokat (tárgyalások, szemlék és egyéb határidős eljárási cselekmények időpontját) a jogtanácsos, illetőleg a hozzá beosztott munkatárs köteles nyilvántartani az erre a célra rendszeresített határidőnaplóban.

Az iratok továbbítása

261)
Az iratot a jogtanácsos kiadói utasítása szerint kell továbbítani vagy postázni.


A továbbítás előtt a kézbesítéshez szükséges adatokat ellenőrizni kell. (Nevek, címek, irányítószámok helyessége, mellékletek stb.)

262)
A bírósághoz és egyéb hatóságokhoz címzett iratokat ajánlottan és tértivevénnyel kell postára adni.

263)
A kézbesítéshez olyan postakönyvet (egyéb nyilvántartó könyvet) kell használni, amelyből a kézbesítés adatai egyértelműen megállapíthatók.


A postakönyvek 10 éven belül nem selejtezhetők.

A lajstromos rendszer szerint kezelt peres ügyek irattározása

264)
Ha a lajstromos rendszer szerint kezelt per, illetve a peren kívüli eljárás befejezést nyert, és az ügyben már további intézkedés szükségessége nem várható, vagy kizárt, akkor a jogtanácsos intézkedik az ügyirat irattárba helyezése iránt.

5. Az irat határidő-nyilvántartásba, irattárba helyezése, levéltári átadás, selejtezés és megsemmisítés

Az irattározás és a levéltárba adás folyamatába tartozó tevékenységek:

· 5.1. Az irattári terv 
  40. oldal

· 5.2. Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése 
  40. oldal

· 5.3. Irattári kivezetés 
  41. oldal

· 5.4. Irattárba helyezés, irattár 
  42. oldal

· 5.5. Az irat átmeneti irattárba helyezése 
  42. oldal

· 5.6. Az iratok átadása a Központi Irattár részére és a
Központi Irattár működése 
  42. oldal

· 5.7. Selejtezés, megsemmisítés 
  45. oldal

· 5.8. Levéltárba adás 
  46. oldal

5.1. Az irattári terv

265)
Jogszabály által megadott irattári terv meghatározza az irattári tételszámhoz tartozó iratok körét, azok megőrzési idejét, továbbá ügykörcsoportokra épül. Az egyes irattári tételszámokhoz kapcsolódóan – az illetékes közlevéltár egyetértésével – meg kell határozni melyek azok a tételek, amelyekhez tartozó iratok nem selejtezhetők, továbbá az Ltv. értelmében mikor kell ezeket a levéltárnak átadni, illetve határidő nélkül az önkormányzatnál maradnak. A levéltárnak átadandó iratok körét az irattári terv alapján a Fővárosi Levéltár határozza meg.

5.2. Az irat határidő-nyilvántartásba helyezése (scontro)

266)
Határidő-nyilvántartásba (scontroba) kell helyezni azt az iratot, amelynek végleges elintézése valamilyen közbeeső intézkedés elvégzése, feltétel bekövetkezése vagy megszűnése után válik lehetővé. Határidős irattárban - lévő iratok kezelése, egyéb iratoktól elkülönítve, az iktatóhelyen történik.

Kivétel az Építési és Műszaki Osztály határidős iratai, melyet az osztály megbízott munkatársa kezel az osztályon.

267)
Az iratot – a jogszabályok betartásával – határidő-nyilvántartásba (scontroba) vagy irattárba helyezni csak a kiadmányozásra jogosult vagy megbízottja engedélyével szabad. Az engedélyt az irat előadói ív hátsó oldalán fel kell tüntetni. A határidőt az ügyben, érdemben eljáró ügyintézőnek kell az előadói íven év, hó, nap megjelölésével feltüntetni.

268)
A határidőt az iktatókönyv vonatkozó rovatában, a naptári nap megjelölésével kell feltüntetni.

269)
Az iratkezelésért felelős személy a határidő-nyilvántartásra átvett iratot köteles

· az egyéb iratoktól elkülönítve, és határidőként megjelölt naptári napok és az iktatószám sorrendjében elhelyezni és nyilvántartani;

· a határidő napján – ha időközben másként nem intézkedtek – az iktatókönyvből, illetve az elektronikus nyilvántartásnál minden nap azzal kell kezdeni a rendszer működtetését, hogy ki kell nyomtatni a lejárathoz érkezett határidős ügyiratok listáját (ezzel a művelettel a rendszer megszünteti a határidőt az iraton), és az ügyintézőnek listával kiadni.

· a feleslegessé vált munkapéldányokat (a döntés előkészítésére vonatkozó egyedi bejegyzéseket tartalmazók kivételével) és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési eljárás mellőzésével megsemmisíti.

5.3. Irattári kivezetés

270)
Az irattárba helyezést a szervezeti egység vezetője engedélyezi.

271)
Az irattárba helyezés alkalmával az iratkezelő köteles ellenőrizni, hogy az iratkezelés szabályainak eleget tettek-e. Amennyiben az iratkezelő hiányosságot észlel az iraton, visszaadja az ügyintézőnek, aki gondoskodik annak kijavításáról.

272)
Az ügyintéző köteles az elintézett és irattározásra szánt ügyiratokkal a következőket elvégezni:

· megvizsgálni, hogy az előírt kezelési és kiadási utasítások teljesültek-e,

· az előadói ívre feljegyezni az elintézés tényét,

· az ügyirathoz hozzárendelni az irattári tételszámot, illetőleg a nyilvántartásba vétel során adott irattári tételszámot jóváhagyni, vagy felülbírálni, és azt saját nyilvántartó könyvében (munkakönyv, átadókönyv stb.) rögzíteni (papíralapú irat esetén rávezeti az iratra is),

· az irattári tételszámot felírni az előadói ívre, és azt saját nyilvántartó könyvében (munkakönyv, átadókönyv stb.) rögzíteni (papíralapú irat esetén rávezeti az iratra is), és

· a feleslegessé vált munkapéldányokat és másolatokat az ügyiratból kiemeli, és a selejtezési eljárás mellőzésével megsemmisíti.

· az irattározási szabályoknak megfelelően előkészítve és ellenőrizve (minden alszám, intézkedések másodpéldánya, esetleg előzmény iratok, stb. benne vannak-e az aktában) átadni irattározásra az iratokat. 

273)
A kivezetés előtt a kivezetést végző iratkezelő köteles az aktát átvizsgálni, abból a szempontból, hogy eleget tettek-e a kezelési utasításoknak, illetve az irattározás szabályainak megfelelő-e. Ha hiányosságot észlel, az aktát vissza kell adni az ügyintézőnek, hogy pótolja azt..

274)
Az iratkezelő az iktatókönyv/adatbázis vonatkozó rovatába feljegyzi az irattári tételszámot, majd az iratot – az arra jogosult személy rendelkezése alapján – elhelyezi az átmeneti irattárban. Ezt követően az iktatókönyv/adatbázis megfelelő rovatába be kell vezetni az irattárba helyezés időpontját, és az iratot el kell helyezni az irattári tételszámnak megfelelő gyűjtőbe.

275)
Iratot az átmeneti és a központi irattárba csak az Ügyviteli Csoport dolgozója helyezhet el az ügykörcsoportnak fenntartott helyen.

5.4. Irattárba helyezés, irattár

276)
Hivatalunk Központi irattárat, átmeneti irattárat és határidős irattárat működtet.

277)
Az elintézett ügyek iratait, amelyeknek kiadmányait, egyéb kimenő iratait továbbították, vagy amelyeknek irattározását elrendelték, kivezetés után irattárba kell helyezni.

278)
Az irattári helyiség akkor felel meg céljának, ha száraz, portól és más szennyeződéstől tisztán tartható, megfelelően megvilágítható, levegője cserélhető, ha benne a tűz keletkezése a legbiztosabban elkerülhető, nem veszélyeztetik közművezetékek, a kívül támadt tűztől és erőszakos behatolástól védett. A papíralapú iratok tárolásához az irattárban télen-nyáron biztosítani kell a megfelelő páratartalmat (55-65%) és a 17-18 °C hőmérsékletet. 

279)
Az iratok elhelyezésére nyitott, stabil rendszerben telepített – felületi festékkel ellátott vasból készített – állványokkal kell az irattári helyiséget berendezni. Az irattári berendezés kialakításakor a tűz- és balesetvédelem mellett a kezelés célszerűségi szempontjait is figyelembe kell venni.

280)
Az iratanyag tárolására az ügyintézés során és az irattárban az iratok együttkezelését, portól való védelmét és az állványokon történő szakszerű elhelyezését egyaránt szolgáló tároló eszközöket kell használni. Erre a célra az önkormányzat speciális irattároló dobozokat használ, a maradandó értékű iratanyagot savmentes dobozokban őrzi.

281)
A nem papíralapú iratok tárolását az adathordozó időtállóságát biztosító paramétereknek megfelelően kialakított tároló rendszerekben kell biztosítani. Az önkormányzatnál a tárolásból adódható adatvesztés előtt gondoskodni kell az adathordozón található információk hiteles másolásáról, konvertálásáról, átjátszásáról.

282)
Az irattárba adást és az irattári anyag kezelését – papíralapú, más adathordozón tárolt és elektronikus iratok esetében egyaránt – dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.

5.5. Az irat átmeneti irattárba helyezése

283)
A Hivatal a központi irattár mellett átmeneti irattárat is működtet.

284)
Átmeneti irattárba lehet elhelyezni

· az elintézett, de az ügyvitelben még gyakorta használatos,
· a 2 vagy 5 év után selejtezhető irattári tételszámmal ellátott ügyiratok.

285)
Az átmeneti irattárban az iratokat a használathoz leginkább megfelelő rendben kell kezelni, úgy, hogy az iratok dokumentáltak és visszakereshetőek legyenek.

5.6. Az iratok átadása a Központi Irattár részére és a Központi Irattár működése

286)
Az átmeneti irattárból a még le nem járt őrzési idejű és a nem selejtezhető iratokat keletkezésük után 2 vagy 5 év elteltével a központi irattárnak kell átadni.

287)
A központi és az átmeneti irattárban elhelyezett iratokat az irattáros rendezi, rendszerezi, megfelelő tárolóeszközökbe helyezi, az iratállományról nyilvántartást és segédleteket készít, biztosítja az irattár szakszerű használatát, közreműködik az irattári selejtezésben és a levéltári átadásban.

288)
A központi irattár a lezárt évfolyamú ügyiratokat eredeti alakjukban, előadói ívben elhelyezve, irattároló dobozokban, nyilvántartásaikkal együtt, az irattári tervben meghatározott tételszámok szerint csoportosítva veszi át. (Az iratokról el kell távolítani az összefűzésükhöz használt anyagokat, pl. iratkapcsoló, zsineg, műanyag dosszié.)

289)
A dobozokon fel kell tüntetni az önkormányzat és a szervezeti egység nevét, az iratok évét, tételszámát, az iktatószám keretet (-tól, -ig).

290)
A központi irattárba helyezés módját az adathordozó határozza meg:

· a papíralapú iratokat a központi irattári helyiségben kell elhelyezni,

· az elektronikus iratokat háttérállományban kell archiválni az irattárba helyezés szabályainak megfelelően,

· az archivált, két éven túl selejtezhető, elektronikus iratokról a 2. év végén gépi adathordozóra – a központi irattár rendszerének megfelelő csoportosításban – hitelesített másolatot kell készíteni,

· vegyes ügyiratok esetében a selejtezhetőnek minősített iratokat az adathordozónak megfelelő módszerrel kell irattározni, az ügyirat egységét ebben az esetben az ügyviteli rendszer által generált módszerrel kell biztosítani,

· a nem selejtezhető, levéltári átadásra kerülő vegyes ügyiratok esetében az ügyiratba az elektronikus iratokról készült papíralapú hiteles másolatot kell elhelyezni (további intézkedésig).

291)
A központi irattárba adást és az irattári anyag kezelését – papíralapú, más adathordozón tárolt és elektronikus iratok esetében egyaránt – dokumentáltan, visszakereshetően kell végezni.

292)
Az azonos iktatóhelyhez és azonos évkörhöz tartozó elektronikusan tárolt iratokat, kezelési feljegyzéseket, nyilvántartási adatokat közös rendszerben kell kezelni. Megfelelő jogosultsági rendszer alkalmazása esetén a különböző iktatóhelyekhez tartozó iratok közös rendszerben is tárolhatók.

293)
Az elektronikusan tárolt adatok, iratok utólagos olvashatóságát, használatát a selejtezési idő lejáratáig vagy levéltárba adásáig biztosítani kell.

294)
Az irattárban elhelyezett iratokról naprakész nyilvántartást kell vezetni. A nyilvántartás a raktári egységek szintjén készül, tartalmazza a raktári egységben elhelyezett iratok irattári tételszám szerinti azonosítását, valamint a raktári egység irattári helyének azonosítóját. A nyilvántartásba be kell vezetni a kiselejtezett és a levéltári átadásra került iratokat a selejtezést illetve levéltárba adást előkészítő és végrehajtó munkatársaknak.

295)
A Hivatal köztisztviselői az SZMSZ-ben rögzített jogosultságuk alapján az irattárból hivatalos használatra iratkikérővel kérhetnek ki iratokat. Az irat kikérést utólagosan is ellenőrizhető módon, dokumentáltan kell elvégezni. Az iratkölcsönzések dokumentálására nyilvántartást kell vezetni (kölcsönzési napló).


Az iratkölcsönzések nyilvántartása (kölcsönzési napló) a következő adatokat tartalmazza:

· folyamatos sorszámot (ami rákerül az iratkikérő lapra is azonosítóként)

· az ügyirat számát,

· ügyirat tárgyát, (ügyfél neve és címe is)

· a kiadás dátumát,

· a kölcsönzés időtartamát,

· a kivét igazolását,

· a visszavét dátumát és 

· a visszavét igazolását.

296)
Az irattárból kiadott ügyiratról ügyiratpótló lapot kell készíteni, amelyet mint elismervényt az átvevő aláír. Az aláírt ügyiratpótló lapot a kölcsönzés ideje alatt az ügyirat helyén kell tárolni.

297)
Elektronikus iratok esetében a jogosult felhasználók naplózás mellett tekinthetik meg az iratot. Amennyiben a felhasználó a saját gépéről nem éri el a megtekintendő iratot, akkor az irattár kezeléséért felelős ügyintézőnek kell gondoskodnia arról, hogy a jogosult felhasználó elektronikus úton megkapja a kért irat másolatát.

298)
Ügyiratot a központi irattárból csak hivatalos használatra és meghatározott ideig lehet kikölcsönözni. A központi irattár munkatársának feladata az iratkölcsönzések kölcsönzési naplóban történő nyilvántartása, az irat helyére un. ügyiratpótló lap elhelyezése és a kölcsönzési határidő figyelemmel tartása, lejárta után az irat visszahozatalának sürgetése. 

299)
Az ügyiratpótló lapnak tartalmaznia kell:

· az ügyirat számát,

· a tételszámát,

· az ügyirat tárgyát,

· az ügyintéző (a kölcsönző) nevét és beosztását, 

· a kiadás dátumát,

· a kölcsönző aláírását,

· a visszaadás dátumát és 

· a visszaadásra megjelölt határidő feltüntetésére alkalmas rovatokat. 

301)
Az ügyiratpótló lapot a kiemelt irat iktatószáma szerinti helyre kell tenni, és előtte az irat kölcsönzőjével alá kell íratni. A kiadott ügyirat iktatószámát, az irat kölcsönzőjének nevét és a visszaadásra megjelölt határidőt a kölcsönzési naplóba be kell jegyezni.

302)
Az irattárban dolgozó munkatársak végzik a napi posta bontását, ezért a posta beérkezésétől a postabontás befejezéséig az irattárból való ügyirat-kiadás szünetel. Csak nagyon indokolt esetben és kivételesen az iktatást végző munkatárshoz fordulva lehet ilyenkor ügyiratot kikérni az irattárból.

303)
Az iratok központi irattárból az ügyintézésbe történő visszakerülésének másik módja, amikor a már irattárba helyezett ügyiratra újból szükség lesz egy folyamatban lévő ügy elintézéséhez. Ebben az esetben a korábban keletkezett ügyiratot a helyéről véglegesen kiemelik, szerelik az új iktatószám alatt később irattározandó ügy irataihoz. 

304)
A szerelés tényét az iktatókönyvben/adatbázisban a „kezelési feljegyzések” rovatban feltétlenül jelezni kell mindkét irat esetében. Az előiratnál fel kell tüntetni az utóirat számát, iktatási évét „szerelve” megjegyzéssel, az utóiratnál pedig „előirat” bejegyzéssel az előirat számát és iktatási évét.

305)
A központi irattár egy részében elkülönítetten kerültek tárolásra az Anyakönyvi, Népesség-nyilvántartási és Hagyatéki Csoport által kezelt ügyiratok, ahol külön jogszabályban meghatározott módon kell őrizni az anyakönyvi iratokat. 

306)
Az anyakönyvi iratok szabályszerű kezeléséért az Anyakönyvi Csoport vezetője felel.

307)
A Népjóléti Osztály a hadigondozás tárgykörbe tartozó iratait az általános irattározási szabályok megtartásával, helyileg az osztály hivatali helyiségében, külön szekrényben irattározza. Az itt tárolt iratokról az Ügyviteli Csoportot az osztály minden év végén jegyzékben értesíti.

5.7. Selejtezés, megsemmisítés

308)
A Hivatal valamennyi irattárában, az ügyirat keletkezésekor hatályos irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével, szabályszerű eljárás keretében, iratselejtezést kell végezni. A szervezeti egységeknél a selejtezést a központi irattár tudomásával és közreműködésével kell elvégezni. Az irat selejtezését az ügyirat keletkezésekor érvényes irattári terv szerint (figyelemmel a vonatkozó jogszabályra is) kell végrehajtani az Iratkezelési Szabályzatban foglaltak szerint.

309)
A tervezett selejtezés megkezdése előtt egy hónappal értesíteni kell Budapest Főváros Levéltárát a selejtezésre szánt iratanyag tárgyáról és évköréről.

310)
Az ügyiratok selejtezését csak az azok tartalmi jelentőségét ismerő személy irányítása mellett lehet elvégezni, az irattári tervben rögzített őrzési idő leteltével, a jegyző által kijelölt legalább 3 tagú selejtezési bizottság javaslata alapján.

311)
Az anyakönyvi irattárban elhelyezett iratok nem selejtezhetők.

312)
Az iratselejtezésről a selejtezési bizottság tagjai által aláírt és a Hivatal körbélyegzőjének lenyomatával ellátott selejtezési jegyzőkönyvet kell készíteni, amelyeket iktatás után az illetékes levéltárhoz kell továbbítani a selejtezés engedélyeztetése végett.

A selejtezési jegyzőkönyvet legalább 3 példányban kell készíteni (3. sz. melléklet, 3. számú iratmintája):

· 1 pld. a selejtezési bizottságé,

· 2 pld. a levéltáré.

313)
A levéltár az iratok megsemmisítését, a szükséges ellenőrzés után, a selejtezési jegyzőkönyv visszaküldött példányára írt záradékkal engedélyezi. Amennyiben a záradékban szerepel olyan tétel, melyet további őrzésre jelölnek ki, az ügyiratok megsemmisítése előtt, ki kell emelni a selejtezésre elkülönített többi ügyirat közül és vissza kell helyezni az irattárba.

314)
Selejtezés végrehajtásaként a megsemmisítést végrehajtani csak a levéltár által 
– engedélyezési záradékkal ellátott – visszaküldött selejtezési jegyzőkönyv alapján lehet.

315)
A papír alapú iratok megsemmisítése a jegyző utasításának megfelelően történhet:

· iratmegsemmisítővel, 

· égetéssel.

316)
A selejtezés időpontját a nyilvántartás megfelelő rovatába be kell vezetni.

317)
A selejtezési jegyzőkönyv mellékleteként selejtezési iratjegyzéket kell készíteni, mely tartalmazza a selejtezésre kerülő iratok tételszámához kapcsolódóan az iktatószámokat.

318)
Az irat megsemmisítéséről a szerv vezetője az adatvédelmi és biztonsági előírások figyelembevételével gondoskodik.

319)
A selejtezés során gondoskodni kell arról, hogy a több példányban megtalálható iratokból – az előírt megőrzési időig – csak az ügyet intéző szervezeti egység példánya kerüljön megőrzésre.

320)
Az elektronikus adathordozón levő iratok selejtezése a selejtezésre utaló bejegyzéssel történik, a rendszerből fizikailag nem törlődnek ki az adatok, csak a felhasználó számára ad információt az irat selejtezésére.

5.8. Levéltárba adás

321)
A Hivatal a nem selejtezhető iratait általában 15 évi őrzési idő után, – előzetes egyeztetéssel – az illetékes levéltárnak adja át. A levéltárnak csak lezárt, teljes évfolyamok rendezett iratai adhatók át.

322)
A levéltár számára átadandó ügyiratokat – az ügyviteli segédletekkel együtt – az átadó költségére az irattári terv szerint, átadás-átvételi jegyzőkönyv kíséretében, annak mellékletét képező átadási egység szerinti (doboz, kötet, stb.) tételjegyzékkel együtt, teljes, lezárt évfolyamokban kell átadni. 

A visszatartott ügyiratokról külön jegyzéket kell készíteni.

323)
Elektronikus iratokat a külön jogszabályban meghatározott formátumban, az iratok levéltári kezelését (olvashatóvá tétel, levéltári selejtezés, levéltári feldolgozás, másolat kiadása, kutathatóság, stb.) biztosító elektronikus segédletekkel együtt kell levéltárba adni.

324)
Az iratok levéltári átadásának tényét és idejét az iktatási és az irattári segédleteken is át kell vezetni.

5. Intézkedések a helyi önkormányzat feladatkörének
 megváltozása, hivatal, munkakör átadása esetén

325)
Az Önkormányzat feladatkörének megváltozása, valamint megszüntetése esetén a feladatot átvevő helyi önkormányzatnak kell intézkednie az Önkormányzat irattári anyagának további elhelyezéséről, biztonságos megőrzéséről, kezeléséről és további használhatóságáról úgy, hogy erről értesíti Budapest Főváros Levéltárát.

326)
Hivatalátadás esetén az erről felvett és iktatott jegyzőkönyvben fel kell tüntetni az utolsó iktatószámot (számokat) és tételesen fel kell sorolni az átadott, illetőleg átvett ügyiratokat és az ügyirathátralékot.

327)
Az iratkezelési folyamat szereplőit (szervezeti egység, szignáló, kiadmányozó, ügyintéző, iratkezelő) megszűnés, átszervezés és személyi változás esetén a kezelésükben lévő iratokkal, a nyilvántartások alapján tételesen el kell számoltatni, az elszámoltatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.

6. Záró rendelkezések

328)
Ezen Szabályzat hatályba lépésével egyidejűleg a Belváros-Lipótváros Budapest Főváros V. kerület Polgármesteri Hivatal jegyzőjének az iratkezelés szabályairól szoló 12/1999 sz. utasítása hatályát veszti.

FÜGGELÉKEK: 1. számú függelék

2008. január 1.-től érvényes irattári terv

ÁLTALÁNOS RÉSZ
U) ÖNKORMÁNYZATI ÉS ÁLTALÁNOS IGAZGATÁSI ÜGYEK
1. Képviselő-testület iratai
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 001
	 Polgármesteri (alpolgármesteri) tisztség átadás-
átvételével, egyéb feladat- és hatáskör átadás-átvételével kapcsolatos iratok
	 0
	 15

	 002
	 Képviselő-testületi jegyzőkönyv és mellékletei (előterjesztések, sürgősségi indítványok, tájékoztatók, közmeghallgatás, interpellációk, egyéb döntés-előkészítő iratok, népi kezdeményezés útján a képviselő-testület elé terjeszthető minden olyan ügy, amelynek eldöntése a képviselő-testület hatáskörébe tartozik)
	 0
	 15

	 003
	 Képviselő-testületi bizottságok, részönkormányzatok, falugyűlések, körzeti tanácskozások, lakossági fórum jegyzőkönyvei és mellékletei
	 0
	 15

	 004
	 Képviselő-testületi ülésekről készült hang- és képanyag
	 0
	 A szerkesztett jegyzőkönyv elkészülte után a keletkezést követő év március 31-ig

	 005
	 Önkormányzati biztos kirendelése, iratai
	 0
	 15

	 006
	 Tanácsnoki iratok
	 0
	 15

	 007
	 Okmánytár (címer és zászlórajz, díszpolgári cím, helyi kitüntetés adományozása stb.)
	 0
	 15

	 008
	 Önkormányzati érdek-képviseleti tagsági ügyek
	 0
	 15

	 009
	 Önkormányzati rendeletek, szabályzatok
	 0
	 15


2. Kisebbségi önkormányzat iratai
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 011
	 HK
	 
	 

	 012
	 Együttműködési megállapodások
	 0
	 15

	 013
	 Feladatellátási, intézményhálózat-működtetési és fejlesztési terv kisebbségi önkormányzati véleményezése
	 0
	 15

	 014
	 Kisebbségi gazdálkodó szervezetek, intézmények alapítása, átszervezése, megszűnése
	 0
	 HN

	 015
	 Kisebbségi oktatást is folytató iskolákban az érettségi vizsga lebonyolításának ellenőrzésével kapcsolatos iratok
	 2
	 -

	 016
	 Kisebbségi óvodai, iskolai döntések véleményezése, szakmai ellenőrzése
	 2
	 -

	 017
	 Kisebbségi óvodai, iskolai nevelési programok, tantervek véleményezése
	 4
	 -

	 018
	 Kisebbségi önkormányzat, kisebbségi önkormányzati bizottságok üléseinek jegyzőkönyvei, mellékletei, előterjesztések, egyéb döntés-előkészítő iratok
	 0
	 15

	 019
	 HK
	 
	 

	 020
	 HK
	 
	 

	 021
	 Kisebbségi önkormányzatok társulási szerződései
	 0
	 15

	 022
	 Kisebbségi önkormányzat költségvetési és vagyonkezelési ügyei
	 0
	 15

	 023
	 Közoktatási megállapodás kisebbségi oktatásról
	 0
	 15

	 024
	 Közérdekű kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
	 1
	 -

	 025
	 Kisebbségi önkormányzat ellenőrzése
	 0
	 15

	 026
	 Nemzetközi kapcsolattartás iratai
	 2
	 -


3. Az önkormányzati hivatalnak, a polgármesteri hivatalnak, az önkormányzat gazdálkodó szervezeteinek, közhasznú társaságainak, közalapítványainak és intézményeinek (a továbbiakban: intézményeinek) ügyei
3.1. Szervezet, működés, ügyvitel

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 031
	 Adatvédelem szabályozása
	 3
	 -

	 032
	 Belső ellenőrzési és könyvvizsgálói jelentések
	 3
	 -

	 033
	 Belső ügyviteli segédkönyvek (előadói munkakönyv, érkeztető könyv, iratátadó könyv, postakönyv stb.)
	 2
	 -

	 034
	 Bélyegzők nyilvántartása
	 2
	 -

	 035
	 Beszámolók, jelentések, munkatervek (éves polgármesteri, jegyzői, szakigazgatási, intézményi)
	 0
	 15

	 036
	 Beszámolók, jelentések, munkatervek (időszaki jegyzői, polgármesteri, intézményi)
	 2
	 -

	 037
	 Biztonsági és egészségvédelmi intézkedések
	 2
	 -

	 038
	 Érdekegyeztetés a szakszervezetekkel, érdekvédelmi és érdek-képviseleti szervezetekkel, érdek-képviseleti fórumok alapítása, működtetése
	 0
	 15

	 039
	 Érintésvédelmi vizsgálati jegyzőkönyvek
	 3
	 -

	 040
	 HK
	 
	 

	 041
	 Hírlap-, folyóirat- és könyvrendelés
	 1
	 -

	 042
	 Hivatal, munkakör átadás-átvételi jegyzőkönyvek
	 3
	 -

	 043
	 Iktató- és mutatókönyv, irattári segédkönyvek
	 0
	 15

	 044
	 Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó gazdasági társaságok alapítása, alapító okiratok, tevékenység változása, megszüntetése, irányítással és működéssel kapcsolatos elvi ügyek, szervezeti és működési szabályzat, fejlesztési tervek, ellenőrzési jegyzőkönyvek
	 0
	 15

	 045
	 Intézmények, érdekeltségi körbe tartozó gazdasági társaságok irányításával és működésével kapcsolatos felügyeleti, ellenőrzési, operatív ügyek
	 3
	 -

	 046
	 Iratkezelési szabályzattal és irattári tervvel kapcsolatos ügyek, iratselejtezési jegyzőkönyvek
	 0
	 HN

	 047
	 HK
	 
	 

	 048
	 Kártérítések
	 3
	 -

	 049
	 Kézi irattárból a központi irattárba történő iratátadás-
átvétel jegyzőkönyvei
	 4
	 -

	 050
	 Kollektív szerződés
	 0
	 15

	 051
	 Körlevelek (intézkedést igénylő)
	 1
	 -

	 052
	 Közalkalmazotti Tanács ügyei
	 0
	 15

	 053
	 Közérdekű kérelmek, panaszok, javaslatok, bejelentések
	 1
	 -

	 054
	 Külföldi kapcsolatok bonyolítása
	 2
	 -

	 055
	 Külföldi kapcsolatokra vonatkozó két- és többoldalú megállapodások, éves értékelések
	 0
	 15

	 056
	 Külföldi kiküldetés, tapasztalatcsere, úti jelentések
	 2
	 -

	 057
	 Külső szervek, ÁSZ, közigazgatási hivatal ellenőrzése, átvilágítás, fenntartói, szakfelügyeleti vizsgálatok, törvényességi észrevételek, ügyészi intézkedések
	 0
	 15

	 058
	 Levéltári iratátadás-átvételi jegyzőkönyvek
	 0
	 HN

	 059
	 Munkabalesetek és foglalkozási betegségek nyilvántartása
	 6
	 -

	 060
	 Munka-, szakmai értekezleti jegyzőkönyvek
	 2
	 -

	 061
	 Munkáltatói juttatások elvi ügyei
	 0
	 15

	 062
	 Munkarend, ügyrend és ügyfélfogadási rend
	 2
	 -

	 063
	 Munkavédelmi ügyek (munkahelyek kialakítása, 
rovar-rágcsálóirtás, dohányzóhelyek kijelölése stb.)
	 3
	 -

	 064
	 HK
	 
	 

	 065
	 Peres ügyek, jogi képviseleti tevékenység
	 4
	 -

	 066
	 Sajtóügyek, településmarketing, PR tevékenység
	 2
	 -

	 067
	 Statisztika (éves)
	 0
	 15

	 068
	 Statisztika (időszaki)
	 2
	 -

	 069
	 Társulási, kistérségi megállapodások, Társulási Tanács üléseinek jegyzőkönyvei, területszervezési ügyek, határterületi ügyek
	 0
	 15

	 070
	 Utasítások (jegyzői, polgármesteri)
	 0
	 15

	 071
	 Ügyvitelszervezés (saját fejlesztésű/megrendelésű elektronikus programleírások, programrendszer, védelem szabályozás stb.)
	 0
	 15

	 072
	 Vezetői értekezletek jegyzőkönyvei, emlékeztetői
	 0
	 15

	 073
	 Kapcsolattartás civil, egyházi és ifjúsági szervezetekkel
	 2
	 -

	 074
	 Népszámlálás, egyéb összeírások lebonyolításával kapcsolatos ügyek
	 2
	 -

	 075
	 Minőségbiztosítási, minőségirányítási rendszer, teljesítménykövetelmény célmeghatározása, teljesítményértékelés általános iratai
	 0
	 15

	 076
	 Önkormányzatok együttműködésére vonatkozó iratok
	 0
	 15

	 077
	 Európai Uniós csatlakozás jogharmonizáció iratai
	 0
	 15

	 078
	 Közigazgatási reform előkészítésére vonatkozó iratok
	 0
	 15

	 079
	 Szakhatósági állásfoglalások, vélemények, nyilatkozatok
	 1
	 -

	 080
	 Intézkedést nem igénylő körlevelek, meghívók, tájékoztatók
	 1
	 -

	 081
	 Alapítványokkal, nonprofit szervezetekkel kapcsolatos ügyek
	 0
	 15

	 082
	 Önkormányzati feladatokat érintő stratégia, koncepció, program, terv
	 0
	 15

	 083
	 Kistérségi társulások operatív ügyei
	 3
	 -

	 084
	 Önkormányzati (fejlesztési, működési célú) pályázatok
	 0
	 15

	 085
	 Lobbitevékenység
	 3
	 -


3.2. Személyzeti, bér- és munkaügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 091
	 Baleseti, rokkantsági ügyek
	 6
	 -

	 092
	 Bér- és munkaügyi kimutatások, nyilvántartások, jelentések
	 3
	 -

	 093
	 Bérnyilvántartás (bérkarton)
	 6
	 -

	 094
	 Eltartói nyilatkozat
	 2
	 -

	 095
	 Fegyelmi ügyek
	 3
	 -

	 096
	 Fizetés nélküli szabadság ügyek
	 6
	 -

	 097
	 Fizetési előleg
	 1
	 -

	 098
	 Helyettesítések
	 3
	 -

	 099
	 Illetményügyek (bérjegyzék, illetménykiegészítés, illetménypótlékok, személyi illetmény megállapítása, illetményeltérítés, járulékelszámolás, jutalom, munkáltatói kölcsön, távolléti díj, letelepedési támogatás, köztisztviselői, közalkalmazotti juttatások stb.)
	 3
	 -

	 100
	 Jelenléti ívek
	 2
	 -

	 101
	 Képviselők nyilvántartása, összeférhetetlensége, vagyonnyilatkozatai, juttatásai, tiszteletdíjai
	 2
	 -

	 102
	 Kereseti igazolás
	 1
	 -

	 103
	 Kinevezés, megbízás, besorolás, átsorolás, áthelyezés, minősítés, egyéni teljesítményértékelés iratai, munkaköri leírás, felmentés a képesítési előírás alól, esküokmányok, hatósági bizonyítványok, címek, kitüntetések adományozása, közszolgálati munkaviszony igazolása, rendelkezési, tartalék állományba helyezés (erről tájékoztatás) és megszüntetés, felmentés, munkavégzés alóli felmentés, nyugdíjazás, végkielégítés, eseti megbízások, vagyonnyilatkozatok, összeférhetetlenség
	 6
	 -

	 104
	 Közigazgatási alap- és szakvizsgaügyek, ügykezelői alapvizsgaügyek
	 5
	 -

	 105
	 Köztisztviselői, közalkalmazotti nyilvántartások
	 0
	 HN

	 106
	 Köztisztviselők, közalkalmazottak egyéb jogviszonyainak engedélyezése
	 3
	 -

	 107
	 Létszám- és bérgazdálkodási ügyek (éves)
	 0
	 15

	 108
	 Munkába járás költségeinek térítése, vasúti igazolványok ügyei
	 1
	 -

	 109
	 Napidíjak
	 2
	 -

	 110
	 Önkéntes nyugdíjpénztári támogatás
	 6
	 -

	 111
	 Személyzeti tárgyú pályázati kiírások és beadott pályázatok
	 1
	 -

	 112
	 Szabadságolási rend, szabadságügyek
	 2
	 -

	 113
	 Tanulmányi szerződés
	 3
	 -

	 114
	 Továbbképzés, átképzés egyedi ügyei, szakmai gyakorlat
	 2
	 -

	 115
	 Továbbképzési éves és középtávú terv
	 3
	 -

	 116
	 Üres álláshelyekről tájékoztatás
	 1
	 -

	 117
	 Közhasznú alkalmazások, távmunka egyedi ügyei
	 6
	 -

	 118
	 Kitüntetések, kitüntető címek adományozásának előkészítése, lebonyolítása
	 2
	 -

	 119
	 Közszolgálati jogviták
	 5
	 -


3.3. Pénz- és vagyonkezelés

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 131
	 Adóügyek (saját)
	 2
	 -

	 132
	 Analitikus nyilvántartások (eszköznyilvántartás, könyvelési naplók, leltár, selejtezés)
	 3
	 -

	 133
	 Anyag- és készletnyilvántartás, kisebb beszerzések, megrendelések
	 2
	 -

	 134
	 Banki és pénzügyi levelezés, átutalási megbízások, bankszámlakivonat, bankszámlanyitás
	 2
	 -

	 135
	 Beruházások szervezése és pénzügyi lebonyolítása, épületfenntartás, felújítási terv, felújítások szervezése és pénzügyi lebonyolítása, közbeszerzés lebonyolítása, településüzemeltetéssel, fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
	 3
	 -

	 136
	 Bizonylatok (bevétel-kiadási bizonylatok, pénztárbizonylatok, pénztárnaplók, számlák, számlatömbök tőpéldányai, készpénzellátmány bizonylatai)
	 3
	 -

	 137
	 Fizetési felszólítás, számlareklamáció, számlarendezés, számlaegyeztetés, követelés érvényesítése, adósságelengedés
	 1
	 -

	 138
	 Gazdasági program
	 2
	 -

	 139
	 Gépkocsik üzemeltetése (biztosítás a lejárat után, menetlevél, szerviz, üzemanyag stb.)
	 1
	 -

	 140
	 Illetményszámfejtés
	 3
	 -

	 141
	 Ingatlan- és vagyonnyilvántartás; tulajdonjog-, szolgalmi jog, vezetékjog-rendezés, nyilvántartás
	 0
	 HN

	 142
	 Költségvetési beszámoló (éves)
	 0
	 15

	 143
	 Költségvetési beszámoló (időszaki)
	 3
	 -

	 144
	 Költségvetéssel és pénzkezeléssel kapcsolatos ügyek (adósságrendezés, átcsoportosítás, címzett és céltámogatások igénylése és lebonyolítása, céltartalékok felhasználása, hitelfelvétel és lebonyolítás, hitelnyilvántartás, költségvetés és beszámoló előkészítése, költségvetési koncepció, pénzmaradvány elszámolása, pótelőirányzat, reorganizáció, számviteli rend, pályázatok pénzkezelése, intézmények közüzemi számlájának rendezése)
	 3
	 -

	 145
	 Leltárfelvételi ívek
	 1
	 -

	 146
	 Önkormányzati vagyon kezelésére, elidegenítésére, bérletére, cseréjére, vásárlására, haszonbérletére vonatkozó alapiratok, szerződések, beruházási terv, közbeszerzés alapiratai, tervpályázat, tulajdonosi hozzájárulás, törzskönyvi nyilvántartás
	 0
	 HN

	 147
	 Segélyek, támogatások pénzügyi lebonyolítása
	 3
	 -

	 148
	 Szállítólevél
	 1
	 -

	 149
	 Térségi fejlesztési program, ipari park ügyek, Térségi, területfejlesztési Tanács ügyei
	 0
	 15

	 150
	 Területrendezés, kisajátítás
	 0
	 HN

	 151
	 Vagyonbiztonsági rendszer működtetése
	 3
	 -

	 152
	 Vagyonbiztosítás (lejárat után)
	 1
	 -

	 153
	 Vagyonhasznosítás pénzügyi lebonyolítása (bérlet, elidegenítés stb.)
	 3
	 -

	 154
	 Térségi fejlesztési menedzsment ügyek
	 3
	 -

	 155
	 Pénzügyi intézkedést igénylő telekalakítási és építésigazgatási határozatok
	 2
	 -

	 156
	 Önkormányzati ingatlanok fenntartása, karbantartása
	 2
	 -


KÜLÖNÖS RÉSZ (ÁGAZATI IRÁNYÍTÁS, SZAKIGAZGATÁS)
A) PÉNZÜGYEK
A.1. Adóigazgatási ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 171
	 Adó- és értékbizonyítványok, vagyoni igazolások, adóigazolások
	 2
	 -

	 172
	 HK
	 
	 

	 173
	 Adóbevételi terv és teljesítés
	 2
	 -

	 174
	 Adóellenőrzés, adategyeztetés, adókedvezményi-
mentességi ügyek, adókivetés elleni jogorvoslatok, adóbevallás és adókivetés, adóhátralék, túlfizetés, téves befizetés, méltányossági kérelmek, adótartozások behajtása, végrehajtás
	 3
	 -

	 175
	 Adóösszesítő, valamint a számítógépes éves feldolgozás adattartalmáról év végén készített lista
	 2
	 -

	 176
	 Adózók egyéni törzsadatai (nyilvántartás)
	 6
	 HN

	 177
	 Adók módjára behajtandó köztartozások iratai
	 2
	 -


A.2. Egyéb pénzügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 191
	 Általános és céltartalékok felhasználása
	 3
	 -

	 192
	 Átmeneti gazdálkodással kapcsolatos iratok
	 3
	 -

	 193
	 Betéti kamatügyek
	 2
	 -

	 194
	 Decentralizált támogatások felhasználása
	 3
	 -

	 195
	 Fejlesztési alapterv
	 3
	 -

	 196
	 Feladatmutatókhoz kapcsolódó állami hozzájárulás előirányzata, visszaigénylés
	 3
	 -

	 197
	 Feladatmutató-növekedés miatti pótigény
	 2
	 -

	 198
	 HK
	 
	 

	 199
	 Illetékkiszabás, illeték-ellenőrzés, illeték-végrehajtás
	 2
	 

	 200
	 Intézményi térítési díjak megállapítása, elengedése (egészségügyi, gyermekjóléti, művelődési, nevelési-
oktatási, szociális)
	 2
	 -

	 201
	 Kötvény-, részvénykibocsátás (lejárat után)
	 2
	 -

	 202
	 Különféle célú pénzalapok, közműfejlesztési hozzájárulás visszatérítés
	 3
	 -

	 203
	 Pénzügyi szabálysértések, bírságok
	 2
	 -

	 204
	 HK
	 
	 

	 205
	 Szerencsejáték-szervezői tevékenység hatósági igazolása
	 2
	 -


A.3. Vámigazgatás és jövedéki eljárás

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 211
	 HK
	 
	 

	 212
	 HK
	 
	 


B) EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 221
	 Szenvedélybetegek (alkohol- és kábítószer-használók, egyéb függőségben szenvedők) kötelező gondozásba vétele
	 5
	 -

	 222
	 Betegek panaszügyei, betegjogi képviselő észrevételei
	 2
	 -

	 223
	 Egészségügyi fejlesztési koncepció előkészítési iratai
	 2
	 -

	 224
	 Egészségügyi alapellátás helyzetfelmérése és megszervezése
	 0
	 15

	 225
	 Egészségügyi ellátásra való jogosultsági ügyek
	 5
	 -

	 226
	 Egészségügyi szűrővizsgálatok megszervezése
	 1
	 -

	 227
	 Humánorvoslásban használt szérumok stb. üzemi előállításának engedélyezése és véleményezése
	 -
	 15

	 228
	 Finanszírozási szerződés kötése a Megyei Egészségbiztosítási Pénztárral
	 3
	 -

	 229
	 Gyógyhely, gyógyfürdőintézmény, kitermelt ásványvíz, gyógyvíz, gyógyiszap és gyógyforrástermék törzskönyvi adatai változásának bejelentése
	 2
	 -

	 230
	 Gyógyiszap és gyógyforrástermék kitermelésének, kezelésének és forgalmazásának engedélyezése
	 0
	 15

	 231
	 Gyógyszertár felállításának kezdeményezése és véleményezése
	 2
	 -

	 232
	 Háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi, gyógyszerészi, védőnői, ügyeleti pályázatok, szerződések (lejárat után)
	 2
	 -

	 233
	 Háziorvosoknál bejelentkezett biztosítottakról havi jelentés
	 1
	 -

	 234
	 Ifjúsági orvos (iskolaorvos) kijelölése (középfokú oktatási intézményekben)
	 2
	 -

	 235
	 Iskola-egészségügyi szolgálat szervezése
	 0
	 15

	 236
	 Járványügyi intézkedések
	 3
	 -

	 237
	 Körzeti egészségügyi, háziorvosi, házi gyermekorvosi, fogorvosi, gyógyszerészi, védőnői, ügyeleti ellátás megszervezése
	 3
	 -

	 238
	 Köztisztasági és településtisztasági feladatok
	 3
	 -

	 239
	 Külföldi állampolgárok betegellátási díjai
	 2
	 -

	 240
	 Megváltozott munkaképességű dolgozók ügyei
	 3
	 -

	 241
	 Segítséggel élők ügyei, közlekedési kedvezményei
	 3
	 -

	 242
	 Nyilvántartás a bejelentett biztosítottakról
	 3
	 

	 243
	 Rágcsálómentesítés, szúnyoggyérítés, rovarirtás
	 1
	 -

	 244
	 Szakosított ellátási formák megszervezése (átmeneti elhelyezést nyújtó intézmények, fogyatékosok otthona, idősek otthona, nappali ellátást nyújtó intézmények, pszichiátriai betegek otthona, rehabilitációs intézmények)
	 0
	 15

	 245
	 Társadalombiztosítási járulékügyek
	 6
	 -

	 246
	 Egészségügyi ellátást támogató pályázatok
	 3
	 -

	 247
	 Rehabilitációs Bizottság iratai
	 3
	 -

	 248
	 Házi szakápolási szolgálat, járó- és fekvőbeteg-
szakellátás, óraszám, ügyeletek
	 0
	 15

	 249
	 Egészségügyi szolgáltatások ÁNTSZ-től érkezett engedélyek (lejárat után)
	 1
	 -


C) SZOCIÁLIS IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 261
	 Ápolási, gondozási díj, szülőtartás megállapítása
	 6
	 -

	 262
	 Átmeneti, rendkívüli segélyezés, árvízkárosultak állami támogatása
	 1
	 -

	 263
	 HK
	 
	 

	 264
	 HK
	 
	 

	 265
	 Fogyatékosok, ellátásra szorulók érdekvédelme, támogatása
	 3
	 -

	 266
	 Rendkívüli gyermekvédelmi kedvezmény, beiskolázási segély, tankönyvtámogatás stb.
	 1
	 -

	 267
	 Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény
	 3
	 -

	 268
	 Gyermekvédelmi kedvezmény nyilvántartása
	 0
	 HN

	 269
	 Gyógyszersegély, gyógyászatisegédeszköz-támogatás
	 1
	 -

	 270
	 Hadigondozási, nemzeti gondozási ügyek
	 5
	 -

	 271
	 Hadigondozottak, nemzeti gondozottak nyilvántartása
	 0
	 HN

	 272
	 Hajléktalanok segélyezése, ellátása
	 1
	 -

	 273
	 Időskorúak járadékának nyilvántartása
	 0
	 HN

	 274
	 Időskorúak járadékügyei
	 3
	 -

	 275
	 Közgyógyellátásban részesülők nyilvántartása
	 0
	 HN

	 276
	 Közgyógyellátási ügyek (lejárat után)
	 2
	 -

	 277
	 Lakásfenntartási támogatási, közüzemi kompenzációs ügyek, adósságkezelés, lakbérhozzájárulás
	 1
	 -

	 278
	 HK
	 
	 

	 279
	 Rendszeres segélyezés
	 3
	 -

	 280
	 HK
	 
	 

	 281
	 Személyes gondoskodási ügyek (családsegítés, étkeztetés, házi segítségnyújtás, egyéb speciális alapellátás, szociális szolgáltatás)
	 1
	 -

	 282
	 Szerződés a szociális feladatok átvállalásáról
	 0
	 HN

	 283
	 Szociális ellátásra jogosultak, rendszeres segélyben részesülők nyilvántartása
	 0
	 HN

	 284
	 Szociális intézmény, vállalkozás, falugondnoki szolgálat működési és telepengedélye, nyilvántartás, működés ellenőrzése
	 0
	 HN

	 285
	 Szociális otthoni, nyugdíjasházi elhelyezés
	 1
	 -

	 286
	 Temetési segély, köztemetés
	 2
	 -

	 287
	 Területi vagy regionális nyugdíjpénztár alakítása
	 0
	 HN

	 288
	 HK
	 
	 

	 289
	 Elutasított ápolási, gondozási díj, segély, járadék kérelmek
	 1
	 -

	 290
	 Társhatósági megkeresések (idegen környezettanulmány)
	 1
	 -

	 291
	 Szociális ellátást támogató pályázatok
	 3
	 -

	 292
	 Szociális kölcsön egyedi ügyek (lejárat után)
	 2
	 -

	 293
	 Adósságkezelés, lakáscélú hitelhátralék kezelése, rendezése
	 3
	 -


E) KÖRNYEZETVÉDELMI, ÉPÍTÉSÜGYI ÉS KOMMUNÁLIS IGAZGATÁS
E.1. Környezet- és természetvédelem

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 301
	 Csendes övezet kialakítása, területek zajvédelmi szempontból védetté nyilvánítása
	 5
	 -

	 302
	 Helyi természeti érték védetté nyilvánítása
	 0
	 HN

	 303
	 Környezet- és természetvédelmi hatósági feladatok (engedélyek, határértékek megállapítása, hatásvizsgálat, felülvizsgálat, kötelezettségek megállapítása, tilalmak, tereprendezés, jelentős környezeti hatással járó jogerős határozatok, környezetvédelmi közigazgatási szerződések közzététele, egyéb)
	 4
	 -

	 304
	 Környezet- és természetvédelmi program (természeti értékek ellenőrzése, fenntartása, megóvása, őrzése stb.)
	 0
	 15

	 305
	 Környezet- és természetvédelmi program végrehajtása, akcióprogramok
	 2
	 -

	 306
	 Környezetvédelmi hatásvizsgálati eszközök telepítése
	 1
	 -

	 307
	 Környezetvédelmi hatásvizsgálati tanulmány
	 0
	 15

	 308
	 Lakóhelyi környezet állapotfelmérése
	 0
	 15

	 309
	 Légszennyezési, zaj- és természetvédelmi bírság
	 -
	 -

	 310
	 Légszennyezési vizsgálatok, mérések
	 -
	 15

	 311
	 Légszennyező források nyilvántartása
	 -
	 HN

	 312
	 Levegőtisztaság-védelmi (rendkívüli) intézkedési terv (füstköd-riadóterv)
	 -
	 HN

	 313
	 Repülőterek zajgátló védőövezetének kialakítása
	 -
	 -

	 314
	 Szolgáltató tevékenységet ellátó üzemi létesítmény energiahordozó- és/vagy üzemmódváltásra kötelezése, tevékenységének korlátozása, felfüggesztése, illetőleg feloldása
	 -
	 -

	 315
	 Természeti állapotfelmérés
	 0
	 15

	 316
	 Védett területek és védett természeti területek hasznosításának, kezelésének ügyei
	 -
	 -

	 317
	 Környezetvédelmi alappal, célelőirányzattal kapcsolatos ügyek
	 3
	 -


E.2. Építésügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 331
	 HK
	 
	 

	 332
	 Átnézeti nyilvántartási térkép
	 0
	 HN

	 333
	 HK
	 
	 

	 334
	 Bontási, építési, fennmaradási, használatbavételi, rendeltetés-megváltoztatási engedély/kötelezés; építési, telekalakítási és -változtatási tilalom
	 0
	 HN

	 335
	 Életveszélyes épületek nyilvántartása
	 0
	 HN

	 336
	 Elvi építési engedély
	 2
	 -

	 337
	 Elvi telekalakítási engedély
	 3
	 -

	 338
	 Építésfelügyelet, építésügyi hatósági ellenőrzés, bírság
	 2
	 -

	 339
	 Építésügyi bírság nyilvántartása
	 3
	 -

	 340
	 Házszámrendezés
	 0
	 HN

	 341
	 Épületek külső helyreállítása, homlokzati tatarozás, felvonójavítás elrendelése, egyéb építésügyi hatósági kötelezési ügyek
	 2
	 -

	 342
	 HK
	 
	 

	 343
	 Főépítészi, társhatósági vélemények, állásfoglalások, engedélyek építési ügyekben
	 3
	 -

	 344
	 Földmérési alaptérkép
	 0
	 HN

	 345
	 Kirakatszekrények, feliratok hirdetőberendezések engedélyezése
	 2
	 -

	 346
	 Közműfejlesztés, ingatlanok közműellátása
	 0
	 HN

	 347
	 Lakásépítési és -megszűnési, tanyaépítési és 
-megszűnési nyilvántartás
	 0
	 HN

	 348
	 Műemléki és építészeti értékek felkutatása, nyilvántartása
	 0
	 HN

	 349
	 Műszaki nyilvántartás (építmény, bauxitcementtel épült építmények, közmű, felvonó )
	 0
	 HN

	 350
	 Pincebeomlásokkal veszélyeztetett területek felmérése
	 0
	 HN

	 351
	 Település (terület) fejlesztési koncepció, programszabályozási keretterv, településszerkezeti terv, szabályozási terv, helyi építési szabályzat
	 0
	 HN

	 352
	 Telekrendezés (telekalakítás, telekegyesítés, telekfelosztás, telekhatár-rendezés, telekcsoport újraosztása)
	 0
	 HN

	 353
	 HK
	 
	 

	 354
	 HK
	 
	 

	 355
	 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, emléktáblák létesítése, építése
	 0
	 15

	 356
	 Szobrok, művészi alkotások, emlékművek, emléktáblák, helyi építészeti értékek védelme, fenntartása
	 3
	 -

	 357
	 Településfejlesztési menedzsment ügyek, pályázatok
	 3
	 -

	 358
	 Városrehabilitáció ügyei (program, pályázatok, megállapodások stb.)
	 0
	 15

	 359
	 Településrendezési és építészeti-műszaki tervtanács iratai (a tanácsot működtető önkormányzatnál)
	 0
	 15


E.3. Kommunális ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 371
	 Halotthamvasztó létesítése
	 -
	 15

	 372
	 Hulladéklerakó-helyek (szilárd, állati eredetű, folyékony) kijelölése, létesítése, hulladékkezelési szerződések, hulladékgazdálkodási program
	 -
	 HN

	 373
	 Kéményseprő-ipari szolgáltatás ügyei
	 4
	 -

	 374
	 Közcélú ártalmatlanító telep létesítése
	 -
	 HN

	 375
	 Közterület tisztántartása, felügyelete, hulladék elhelyezése, gyűjtése, szállítása, hulladékártalmatlanítás, hulladék-újrahasznosítás, hulladékgazdálkodási bírság ügyek, talajterhelési díj
	 2
	 -

	 376
	 Köztemetők létesítése, lezárása, megszüntetése, nyilvántartásai, térképei, újbóli használatba vétele
	 -
	 HN

	 377
	 Sírboltkönyv
	 -
	 HN

	 378
	 Síremlékek és sírboltok terve
	 -
	 HN

	 379
	 Sírnyitási, exhumálási engedély
	 -
	 -

	 380
	 Fürdőhelyek kijelölése
	 1
	 -

	 381
	 Távhőszolgáltatás helyi szabályozása
	 -
	 -

	 382
	 Temetők fenntartásával, üzemeltetésével kapcsolatos hatósági ügyek
	 -
	 -

	 383
	 Zöldterületek létesítése, fenntartása (parkok, játszóterek)
	 3
	 -

	 384
	 Felújítás, karbantartás, hibaelhárítás
	 2
	 -

	 385
	 Energiagazdálkodás, szélerőmű létesítése
	 0
	 15


F) KÖZLEKEDÉS ÉS HÍRKÖZLÉSI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 401
	 Forgalomszabályozás, forgalomtechnika
	 2
	 -

	 402
	 Hatósági árak megállapítása (helyi tömegközlekedés, taxi, vasút), menetrend
	 -
	 -

	 403
	 Helyi tömegközlekedés fejlesztési koncepciója
	 -
	 15

	 404
	 Helyi tömegközlekedési pályázat
	 -
	 -

	 405
	 Hidak, aluljárók és felüljárók létesítése
	 0
	 HN

	 406
	 Hidak, aluljárók és felüljárók működtetése
	 3
	 -

	 407
	 Hídtörzskönyv
	 0
	 HN

	 408
	 Kikötők, (közforgalmú) kompok és révek létesítése
	 0
	 HN

	 409
	 Közforgalmú kikötők, kompok, révek működtetése
	 -
	 -

	 410
	 Közterület-foglalási, -használati megállapodások és díjak
	 2
	 -

	 411
	 Közterület-bontási engedélyek
	 1
	 -

	 412
	 Közút, helyi vasút menti építmény elhelyezési és nyersanyag-kitermelési engedély
	 2
	 -

	 413
	 Közút, helyi vasútmenti fakivágási és ültetési engedély
	 2
	 -

	 414
	 Közutak, helyi vasutak műszaki, minőségi, baleseti, forgalmi adatainak, valamint forgalmi rendjét meghatározó jelzéseinek nyilvántartása
	 -
	 HN

	 415
	 Közutak, helyi vasutak tisztán tartása, síkosság elleni védekezés
	 1
	 -

	 416
	 Közutak, helyi vasutak, járdák, gépkocsibehajtók, gyalogutak, kerékpárutak építése, forgalomba helyezése, megszüntetése
	 0
	 15

	 417
	 Közúton, helyi vasúton történő építési munkák engedélyezése
	 1
	 -

	 418
	 Közvilágítási berendezés létesítése
	 0
	 HN

	 419
	 Közvilágítási berendezés működtetése
	 3
	 -

	 420
	 Parkolási, eseti behajtási, egyéb eseti közlekedési engedély
	 1
	 -

	 421
	 Postai, távközlő, elektromos, valamint más nagyfrekvenciás jelet vagy mellékhatást keltő berendezések létesítése, üzemeltetése, rongálása, hírközlési szabálysértések
	 3
	 -

	 422
	 Repülőtér létesítésének és megszüntetésének véleményezése
	 2
	 -

	 423
	 Távközlési és egyéb nyomvonaljellegű építmények engedélyezése
	 0
	 HN

	 424
	 Utcabútorok elhelyezésének engedélyezése, tervrajzok
	 0
	 HN

	 425
	 Útellenőri szolgálat megszervezése
	 2
	 -

	 426
	 Útvonalengedélyek
	 1
	 -

	 427
	 Üzemanyagtöltő állomásokkal kapcsolatos ügyek
	 4
	 -

	 428
	 Vasúti átkelőhelyek, gépkocsibehajtók, gyalogutak, járdák, kerékpárutak, közutak fenntartása, parkolók kialakítása, fenntartása
	 3
	 -

	 429
	 Egyéb közút kezelői hozzájárulás
	 1
	 -

	 430
	 Utcabútorok, utcanévtáblák, házszámtáblák kihelyezése, karbantartása, javítása
	 2
	 -

	 431
	 Közlekedési kártérítések
	 1
	 -


G) VÍZÜGYI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 441
	 Árvíz és belvízzel kapcsolatos operatív ügyek
	 2
	 -

	 442
	 Árvíz- és belvízvédekezési terv
	 0
	 15

	 443
	 Csatorna és vízmű bírság
	 2
	 -

	 444
	 Folyékonyhulladék-bebocsátási pontok kijelölése
	 4
	 -

	 445
	 Ivóvíz, szennyvízdíjak megállapítása
	 -
	 -

	 446
	 Közműves vízszolgáltatási korlátozási terv
	 -
	 -

	 447
	 Kutak létesítési engedélye
	 0
	 HN

	 448
	 Patakok, csatornák áradásai elleni védekezés, csapadékvíz-elvezetés
	 0
	 15

	 449
	 Ivóvíz-, szennyvíztisztító berendezés létesítésének engedélyezése
	 -
	 HN

	 450
	 Ivóvíz-, szennyvízhálózat, csapadékcsatorna-hálózat létesítése, üzemeltetőjének kijelölése
	 0
	 HN

	 451
	 Ivóvíz-, szennyvízhálózat, csapadékcsatorna-hálózat üzemeltetése
	 2
	 -

	 452
	 Ivóvíz-, szennyvíz-, csapadékcsatorna-törzshálózatra történő csatlakozás elrendelése
	 4
	 -

	 453
	 Védművek létesítése és fejlesztése
	 -
	 HN

	 454
	 Védművek működtetése
	 -
	 -

	 455
	 Vizek és vízi létesítmények nyilvántartása
	 0
	 HN

	 456
	 Vízi állás létesítésének, fennmaradásának és bontásának engedélyezése
	 0
	 HN

	 457
	 Vízi közüzemi tevékenység koncepciója, vízrendezési programok
	 -
	 15

	 458
	 Vízjogi létesítési és üzemeltetési engedély
	 0
	 HN

	 459
	 Vízmérőhely, tisztítóakna közterületen történő elhelyezése
	 -
	 -


H) ÖNKORMÁNYZATI ÉS TERÜLETFEJLESZTÉSI; IGAZSÁGÜGYI ÉS RENDÉSZETI IGAZGATÁS
H.1. Anyakönyvi és állampolgársági ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 471
	 Állampolgársági esküokmányok
	 0
	 HN

	 472
	 Állampolgársági kérelmek
	 2
	 -

	 473
	 Anyakönyv (születési, házassági, halotti)
	 0
	 HN

	 474
	 Anyakönyvi alapiratok (születési, házassági, halotti utólagos bejegyzések alapiratai)
	 0
	 HN

	 475
	 Anyakönyvi igazgatás szervezete, működése
	 3
	 -

	 476
	 Anyakönyvi kivonatok kérése, adatok közlése
	 2
	 -

	 477
	 Anyakönyvi mutatók
	 0
	 HN

	 478
	 Családi események polgári szertartása
	 1
	 -

	 479
	 Egyéb anyakönyvi iratok, anyakönyvi kivonatok tőpéldányai, átadás-átvételi jegyzőkönyvei, adatközlések iratai
	 2
	 -

	 480
	 Nyilvántartás a nyitott anyakönyvi bejegyzésekről
	 0
	 HN

	 481
	 Nyilvántartás a helyi anyakönyvvezetői jogosultságokról
	 0
	 HN


H.2. Polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartása

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 491
	 Adategyeztetés
	 1
	 -

	 492
	 Az adatnyilvántartás alapjául szolgáló alapiratok (anyakönyvvezetői értesítések, igénylőlap a személyazonosító igazolvány kiállításához, polgárok lakcímbejelentése, lakcímváltozás stb.)
	 6
	 -

	 493
	 Adatszolgáltatási nyilvántartás
	 2
	 -

	 494
	 Adatszolgáltatással kapcsolatos ügyek (beadványok, kérelmek, megkeresések, átiratok, adatszolgáltatási bizonylatok)
	 2
	 -

	 495
	 A központi adatnyilvántartás (Központi Adatfeldolgozó, Nyilvántartó és Választási Hivatal) által közölt gépi nyilvántartási adatok
	 2
	 -

	 496
	 Külföldi letelepedési, tartózkodási nyilatkozatok/engedélyek, bevándorlási ügyek, első nyilvántartásba vétel
	 3
	 -

	 497
	 Nyilvántartás (kartonos és/vagy elektronikus) a polgárok személyi adatairól és lakcíméről
	 0
	 HN

	 498
	 Személyi azonosító jel kiadásával, módosításával és visszavonásával kapcsolatos iratok
	 4
	 -

	 499
	 Elveszett és talált személyi okmányokkal kapcsolatos ügyek, személyazonosító igazolvány körözési jegyzőkönyv
	 2
	 -

	 500
	 Lakcímbejelentéssel kapcsolatos ügyek (elutasítás,
be- és kijelentkezésre felszólítás, lakcím fiktívvé nyilvánítása, hivatalból érvénytelenítése)
	 3
	 -

	 501
	 Személyi igazolvánnyal, személyi azonosító és lakcímet igazoló hatósági igazolvány kiadásával kapcsolatos okmányirodán keletkezett iratok (kiadás, pótlás, érvényesség, bevonás stb.)
	 2
	 -

	 502
	 Érvénytelen hatósági igazolványok, lecserélt nyilvántartó kartonok
	 1
	 -


H.3. Képviselők választása (európai parlamenti, országgyűlési, önkormányzati), népszavazás

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 511
	 Népszavazási, helyi népszavazási jegyzőkönyv
	 0
	 90 nap

	 512
	 Szavazókörök megállapítása (népszavazási, helyi népszavazási, választási)
	 0
	 15

	 513
	 Választási, népszavazási, helyi népszavazási bizottság, szavazatszámláló bizottság és választási, népszavazási, helyi népszavazási irodák megszervezése
	 0
	 15

	 514
	 Választási, népszavazási, helyi népszavazási bizottság ülési jegyzőkönyve
	 0
	 15

	 515
	 Választási, népszavazási, helyi népszavazási hirdetmények, választókerületi jelöltek és szervezetek, választási, népszavazási, helyi népszavazási bizottsági tagok közzététele
	 0
	 15

	 516
	 Választási, népszavazási, helyi népszavazási jegyzőkönyv
	 0
	 90 nap

	 517
	 Választás, népszavazás, helyi népszavazás lebonyolításával kapcsolatos kisebb jelentőségű ügyek
	 2
	 -

	 518
	 Választói, szavazói névjegyzék
	 0
	 90 nap


H.4. Rendőrségi ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 531
	 Rendőrfőkapitány, rendőrkapitány és rendőrőrs vezetője kinevezésének véleményezése
	 3
	 -

	 532
	 Rendőrkapitányság, rendőrőrs, körzeti megbízotti állomás létesítésének, megszüntetésének véleményezése
	 3
	 -

	 533
	 Rendőrségi munkával kapcsolatos észrevételek
	 1
	 -

	 534
	 Együttműködési szerződés a rendőri feladatok ellátásának segítésére, támogatására, bűnmegelőzési önkormányzati feladatok
	 3
	 -

	 535
	 Polgárőrségi ügyek
	 0
	 15


H.5. Tűzoltóság

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 541
	 Fenntartási, fejlesztési és működési ügyek
	 3
	 -

	 542
	 Hivatásos önkormányzati tűzoltóság alapítása, átszervezése, megszüntetése
	 0
	 15

	 543
	 Önkéntes tűzoltóság alapítása, működési területének megállapítása
	 0
	 15

	 544
	 Tűz- és műszaki mentés jelzés, oltóvíz-nyerés ügyei
	 2
	 -

	 545
	 Tűzvédelmi ellenőrzés, jegyzőkönyv, határozat, bírság
	 4
	 -

	 546
	 Tűzvédelmi kötelezettség megállapítása
	 0
	 HN

	 547
	 Tűzszerészeti mentesítés
	 2
	 -


H.6. Menedékjogi ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 551
	 Együttműködési megállapodás a menekültügyi hatóságokkal (MMH, befogadó állomások)
	 -
	 -

	 552
	 Menedéket élvező külföldiek átmeneti ellátása és támogatása
	 2
	 -

	 553
	 Támogatásra jogosult menekültek, menedékesek, befogadottak adatainak nyilvántartása
	 -
	 -


H.7. Igazságügyi igazgatás

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 561
	 Bírósági ülnökök jelölése, megválasztása és visszahívása
	 2
	 -

	 562
	 Birtokháborítási ügyek
	 2
	 -

	 563
	 Egyházi ingatlanok tulajdoni helyzetének rendezése
	 0
	 15

	 564
	 Eltartási szerződési ügyek (lejárat után)
	 2
	 -

	 565
	 Közalapítvány létrehozása
	 0
	 15

	 566
	 Telekhatár viták
	 6
	 -

	 567
	 Jogszabálytervezetek, szerződések, megállapodások előzetes jogi véleményezése
	 1
	 -


H.8. Egyéb igazgatási ügyek

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 571
	 Címerhasználat, névhasználat, turisztikai logo engedélyezése
	 2
	 -

	 572
	 Hagyatéki ügyek
	 0
	 HN

	 573
	 Hatósági bizonyítványok, igazolások, adatkérés, adatszolgáltatás, hirdetmények (ingatlan bérleti, vételi ajánlat, haszonbérlet is) kifüggesztéséről igazolás
	 1
	 -

	 574
	 Helyiség, garázs bérleti, elidegenítési szerződés, helyiséggazdálkodási ügyek (lejárat után)
	 2
	 -

	 575
	 Jelzálog ügyek (lejárat után)
	 2
	 -

	 576
	 Szabálysértési ügyek, helyszíni bírságolás, közüzemi fogyasztók szerződésszegési ügyei
	 1
	 -

	 577
	 Talált tárgyak, fel nem robbant lövedékek, rendkívüli események (bombariadó stb.) bejelentése
	 1
	 -

	 578
	 Utcanévváltozások
	 0
	 HN

	 579
	 Útlevélügyek, határátlépési engedélyek
	 1
	 -

	 580
	 Gépjármű forgalomba helyezése, kivonása, gépjármű forgalmi engedéllyel kapcsolatos ügyek, üzemben tartással kapcsolatos ügyek, rendszám ügyek, törzskönyv (lejárat után)
	 2
	 -

	 581
	 Gépjármű vezetői engedéllyel kapcsolatos okmányirodán keletkezett iratok (lejárat után)
	 2
	 -

	 582
	 Okmánykiadási, illetékmentességi ügyek
	 1
	 -

	 583
	 Ingatlanforgalom (elidegenítési tilalom elrendelése, törlése, külföldiek ingatlanszerzésének engedélyezése)
	 2
	 -

	 584
	 Vállalkozói igazolvánnyal kapcsolatos ügyek (kiadás, visszavonás, adatváltozás, selejtezés, pótlás, csere stb.)
	 6
	 -

	 585
	 Tolmács és szakfordító igazolvány kiadása
	 6
	 -

	 586
	 Az okmányirodán kezelt vegyes igazgatási, közlekedésigazgatási iratok (megkeresés, felszólítás, hiánypótlásra történő felhívás, értesítés adateltérésről, hibajegyzék, kísérőjegyzék, körlevelek, tértivevények, napi forgalmi jelentések, gépkocsi-elszállítás, szállítólevél stb.)
	 1
	 -

	 587
	 Mozgáskorlátozottak parkolási ügyei
	 3
	 -

	 588
	 Ügyfélkapu-regisztráció, elektronikus közzététel, honlap működtetése
	 1
	 -

	 589
	 Vállalkozói engedélyek nyilvántartása
	 0
	 HN

	 590
	 Vállalkozók, telephelyek ellenőrzése
	 1
	 -


I) LAKÁSÜGYEK
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 591
	 HK
	 
	 

	 592
	 Bérlakások nyilvántartása
	 0
	 HN

	 593
	 Első lakáshoz jutás, lakásépítés, lakásvásárlás, egyéb lakáscélú támogatás egyedi ügyek, igazolások (lejárat után)
	 2
	 -

	 594
	 Jogcím nélküli lakáshasználat
	 2
	 -

	 595
	 HK
	 
	 

	 596
	 Lakásfelújítási, karbantartási támogatás
	 2
	 -

	 597
	 Lakásbérleti szerződés, lakáscsere, lakáshasznosítás (lejárat után)
	 2
	 -

	 598
	 Lakbértartozás
	 2
	 -

	 599
	 Társasházak alapítása, elidegenítés
	 0
	 HN

	 600
	 Társasház-felújítási pályázat, társasházak operatív ügyei
	 3
	 -

	 601
	 Önkényes lakásfoglalási ügyek
	 2
	 -

	 602
	 Önkormányzati bérlakásra várók ügyei
	 4
	 -

	 603
	 Nyilvántartásba nem vett, elutasított kérelmek
	 2
	 -


J) GYERMEKVÉDELMI ÉS GYÁMÜGYI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 611
	 Szülő adatai nélkül anyakönyvezett gyermekek nyilvántartása
	 0
	 HN

	 612
	 HK
	 
	 

	 613
	 Családi jogállás rendezésével, az apai, anyai elismeréssel, a képzelt szülők, a képzelt apa és anya megállapításával kapcsolatos ügyek
	 0
	 HN

	 614
	 Gyermekvédelmi, gyermekjóléti ellátásra való jogosultság nyilvántartása
	 0
	 HN

	 615
	 Otthonteremtési támogatás
	 5
	 -

	 616
	 Gyámhatósági és gyermekvédelmi munka szakmai, felügyeleti ellenőrzése (éves értékelés)
	 0
	 15

	 617
	 Gyámsági és gondnoksági egyedi ügyek
	 6
	 -

	 618
	 Gyámság és gondnokság alatt állók nyilvántartása
	 6
	 -

	 619
	 Kiskorúak és gondnokság alatt állók vagyonának nyilvántartása
	 0
	 HN

	 620
	 Gyermektartásdíj megelőlegezésére vonatkozó ügyek
	 3
	 -

	 621
	 Gyermekjóléti alapellátásra való jogosultsági egyedi ügyek (átmeneti gondozás, bölcsőde, helyettes szülő)
	 3
	 -

	 622
	 Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgáltatások engedélyezése, engedély módosítása, visszavonása
	 6
	 -

	 623
	 Gyermekvédelmi, gyermekjóléti szolgáltatást végző személyek, szervezetek nyilvántartása, ellenőrzése
	 0
	 HN

	 624
	 Védelembe vett gyermekek nyilvántartása
	 0
	 HN

	 625
	 Helyettes szülői hálózat megszervezése
	 6
	 -

	 626
	 Kapcsolattartási ügyek
	 5
	 -

	 627
	 Kiskorú házasságkötésének engedélyezése
	 3
	 -

	 628
	 Kiskorúak részére megállapított és folyósított pénzbeli, természetbeni ellátással kapcsolatos ügyek
	 2
	 -

	 629
	 Nyilvántartás a gyámhivatal által megállapított és folyósított pénzbeli ellátásról
	 0
	 HN

	 630
	 Kiskorúak és gondnokság alatt állók vagyoni érdekvédelmével kapcsolatos ügyek
	 5
	 -

	 631
	 Kiskorúak gyermekvédelmi gondoskodásával kapcsolatos ügyek (védelembe vétel, ideiglenes hatályú elhelyezés, átmeneti és tartós nevelésbe vétel, nevelési felügyelet elrendelése, lefolytatása, felülvizsgálata, megszüntetése, utógondozás, utógondozói ellátás elrendelése)
	 6
	 -

	 632
	 HK
	 
	 

	 633
	 Nevelőszülői hálózat működésével kapcsolatos ügyek
	 -
	 -

	 634
	 Nyilvántartás az átmeneti és tartósan nevelésbe vett gyermekekről
	 0
	 HN

	 635
	 Nyilvántartás az ideiglenes hatállyal elhelyezett gyermekekről
	 0
	 HN

	 636
	 Örökbefogadási ügyek
	 0
	 HN

	 637
	 Örökbefogadásra várakozók nyilvántartása
	 2
	 -

	 638
	 HK
	 
	 

	 639
	 HK
	 
	 

	 640
	 Szülői felügyelettel kapcsolatos ügyek (szülői ház elhagyása, családbafogadás stb.)
	 5
	 -

	 641
	 Ügygondnok, eseti gondnokok (méhmagzat gondnoka stb.) kirendelése
	 6
	 -

	 642
	 HK
	 
	 

	 643
	 Társhatósági megkeresések (idegen környezettanulmány stb.)
	 1
	 -

	 644
	 Perindítás, feljelentés
	 1
	 -

	 645
	 Környezettanulmányok (külső megkeresésre készített)
	 1
	 -

	 646
	 Kiskorú sértettekkel kapcsolatos büntető ügyek
	 2
	 -


K) IPARI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 661
	 Atomerőmű biztonsági övezetének megállapítása
	 6
	 -

	 662
	 Bányanyitás engedélyezése
	 0
	 15

	 663
	 Energiaellátási tanulmány
	 0
	 15

	 664
	 HK
	 
	 

	 665
	 Gazdasági érdek-képviseleti jogok gyakorlása
	 0
	 15

	 666
	 HK
	 
	 

	 667
	 HK
	 
	 

	 668
	 HK
	 
	 

	 669
	 Ipartelepítési engedélyek, telepengedélyek
	 0
	 15

	 670
	 Temetkezési szolgáltatások engedélyezése
	 0
	 15


L) KERESKEDELMI IGAZGATÁS, IDEGENFORGALOM
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 681
	 Magánszálláshelyek (fizetővendéglátás, falusi szállásadás) nyilvántartásba vételével, törlésével kapcsolatos egyedi ügyek; A nem üzleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatással kapcsolatban keletkezett iratok (kollégiumok, diákotthonok)
	 6
	 -

	 682
	 Fogyasztóvédelmi ügyek
	 2
	 -

	 683
	 Idegenforgalmi, turisztikai értékek feltárása, bemutatása, propagálása, fejlesztési koncepció
	 -
	 15

	 684
	 Idegenforgalmi hivatal működtetése, idegenforgalmi, turisztikai marketing, rendezvények szervezése, kapcsolódó operatív ügyek
	 -
	 -

	 685
	 HK
	 
	 

	 686
	 Mozgóárusítási engedély
	 -
	 -

	 687
	 Működési engedéllyel rendelkező üzletek nyilvántartása
	 0
	 HN

	 688
	 Műsoros előadás (pl. zene- és táncrendezvények, szórakoztató játékok) betiltása
	 2
	 -

	 689
	 Szeszes italok alkalmi árusításának engedélyezése
	 1
	 -

	 690
	 HK
	 
	 

	 691
	 Üzletek, pénznyerő automaták, játéktermek üzemeltetési, működési engedélye és visszavonása, ideiglenes bezárása, nyitvatartásának korlátozása (lejárat után)
	 3
	 -

	 692
	 Vásár- és piacrendezési joggal rendelkezők nyilvántartása
	 0
	 HN

	 693
	 Vásárlói panasz
	 1
	 -

	 694
	 Vásárok és piacok, kereskedelmi és vendéglátó egységek, magánszálláshelyek ellenőrzése
	 2
	 -

	 695
	 Vásárrendezés, piactartás engedélyezése (lejárat után)
	 2
	 -

	 696
	 HK
	 
	 

	 697
	 Üzletfeliratok és egyes közérdekű közlemények magyar nyelvű közzétételével kapcsolatos iratok
	 3
	 -

	 698
	 Utazási vállalkozók ellenőrzése, tevékenység felfüggesztése, nyilvántartásból történő törlés kezdeményezése
	 6
	 -


M) FÖLDMŰVELÉSÜGY, ÁLLAT- ÉS NÖVÉNY-EGÉSZSÉGÜGYI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 711
	 Állami tulajdonú földingatlan tulajdonjogának megszerzése
	 0
	 HN

	 712
	 Állatforgalmazás, állatbemutató engedélyezése
	 1
	 -

	 713
	 HK
	 
	 

	 714
	 Állatorvosi körzetek alakítása
	 -
	 -

	 715
	 Állatszállítás és marhalevél kezelés
	 1
	 -

	 716
	 Állattartási, állatvédelmi ügyek
	 2
	 -

	 717
	 Állattartók és állatállomány nyilvántartása
	 0
	 HN

	 718
	 Árutermelő ültetvény helyszíni szemléje, határszemle
	 2
	 -

	 719
	 Belterületi és külterületi határvonalak megállapítása
	 0
	 HN

	 720
	 Belterületi növényvédelem és ellenőrzése
	 2
	 -

	 721
	 Ebek védőoltásának megszervezése, összeírása, nyilvántartása
	 2
	 -

	 722
	 Erdő rendeltetésének megváltoztatása
	 -
	 15

	 723
	 Erdőtelepítés, fásítás
	 -
	 HN

	 724
	 Fakivágási bejelentések, engedélyek, közterületi fapótlás
	 2
	 -

	 725
	 Földkiadó Bizottság, Birtokhasznosítási Bizottság iratai
	 0
	 15

	 726
	 Földrajzi nevek megállapítása, megváltoztatása, nyilvántartása, véleményezése
	 0
	 15

	 727
	 Halászati jogok gyakorlása (holtágak, bányatavak)
	 4
	 -

	 728
	 Hegyközségek kisebb jelentőségű ügyei
	 2
	 -

	 729
	 Járványügyi intézkedések, veszélyes kártevők elleni védekezés
	 3
	 -

	 730
	 Méhészek és méhvándorlási nyilvántartás
	 3
	 -

	 731
	 Mezei őrszolgálat megszervezése
	 4
	 -

	 732
	 Művelési ágváltozások
	 3
	 -

	 733
	 Nyilvántartás az árutermelő szőlő és gyümölcs telepítéséről, kivágásáról
	 0
	 HN

	 734
	 Tarlóégetés engedélyezése
	 1
	 -

	 735
	 Térképészeti határkiigazítás
	 0
	 15

	 736
	 Újrahasznosításra alkalmassá tett terület önkormányzati tulajdonba vétele
	 0
	 HN

	 737
	 Vadászterületi résztulajdonosok közös képviseleti ügyei
	 3
	 -

	 738
	 Vadkárral, halászati károkkal kapcsolatos iratok
	 2
	 -

	 739
	 Veszélyes állatok tartási engedélye
	 2
	 -

	 740
	 Veszélyes ebek tartási ügyei
	 2
	 -

	 741
	 Hegyközségek létesítése, megszűnése, alapszabály, elvi ügyek
	 0
	 15

	 742
	 Parlagfű-mentesítés
	 1
	 -

	 743
	 Állatpanzió és állatmenhely létesítése, állatotthon, állatkert működésének engedélyezése
	 0
	 HN

	 744
	 Termőföld értékesítésével kapcsolatos jegyzői feladatok (ingatlan bérleti, vételi ajánlat, haszonbérlet kifüggesztése)
	 2
	 -

	 745
	 Ebteleppel, gyepmesteri teleppel kapcsolatos iratok
	 3
	 -


N) MUNKAÜGYI IGAZGATÁS, MUNKAVÉDELEM
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 751
	 AM könyv kiállításának nyilvántartása
	 0
	 HN

	 752
	 Foglalkoztatási érdekegyeztetés, tervek
	 0
	 15

	 753
	 Közhasznú foglalkoztatás szervezése, álláshelyek, közérdekű munkával kapcsolatos operatív ügyek
	 3
	 -

	 754
	 Munkaügyi Tanács helyi képviselete
	 2
	 -


P) KÖZOKTATÁSI ÉS MŰVELŐDÉSÜGYI IGAZGATÁS
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 761
	 HK
	 
	 

	 762
	 Állandó pedagógus helyettesítési rendszer megszervezése
	 2
	 -

	 763
	 Bizonyítványmásodlatok kiállítása
	 1
	 -

	 764
	 Érettségi vizsgabizottsági ügyek
	 2
	 -

	 765
	 Gyermekek szakértői vizsgálata, iskolaérettséget tanúsító vizsgálat, szakvélemény
	 2
	 -

	 766
	 Intézményi felvételi és fegyelmi ügyekben törvényességi kérelem
	 1
	 -

	 767
	 Iskolai, óvodai felvételi eljárás szervezése
	 1
	 -

	 768
	 Iskolaszék alakítása, tagok delegálása, egyéb iskolaszéki ügyek
	 0
	 15

	 769
	 Kötelező felvételt biztosító iskola kijelölése
	 3
	 -

	 770
	 Közművelődési Tanács ügyei
	 0
	 15

	 771
	 Közoktatási fejlesztési és intézkedési terv
	 0
	 15

	 772
	 Közoktatási intézmények jegyzéke
	 0
	 HN

	 773
	 Közoktatási, kulturális megállapodások
	 0
	 15

	 774
	 Tanulói jogviszony igazolása
	 1
	 -

	 775
	 Levéltári és muzeális értékek közgyűjteményi megőrzése, rendelkezési jog gyakorlása
	 0
	 15

	 776
	 Művészeti alkotások elhelyezésének véleményezése
	 2
	 -

	 777
	 Nem helyi önkormányzat által alapított nevelési, oktatási, kulturális, művészeti intézmények működésének engedélyezése, működéssel kapcsolatos egyéb ügyek
	 0
	 15

	 778
	 Nemzetiségi alapkönyvtár kijelölése
	 0
	 15

	 779
	 Nevelési és pedagógia program
	 0
	 15

	 780
	 Pedagógus igazolvány ügyek
	 1
	 -

	 781
	 Régészeti jelentőségű földterület védetté nyilvánítása
	 0
	 HN

	 782
	 Tanköteles és képzésköteles tanulók nyilvántartása
	 0
	 HN

	 783
	 Tanuló- és gyermekbaleseti ügyek
	 1
	 -

	 784
	 Ünnepségek, ünnepélyek, rendezvények szervezése
	 0
	 15

	 785
	 Oktatási, nevelési, kulturális, művészeti tárgyú pályázatok, támogatások, ösztöndíjak
	 3
	 -

	 786
	 Művészeti ügyek
	 0
	 15

	 787
	 Tankötelezettség elmulasztásával kapcsolatos ügyek
	 1
	 -

	 788
	 Óvodákkal kapcsolatos iratok
	 4
	 -

	 789
	 Intézményi vezetők munkakör átadás-átvétele
	 2
	 -

	 790
	 Intézmények beruházásával, felújításával kapcsolatos iratok
	 3
	 -

	 791
	 Szakmunkásképzéssel kapcsolatos iratok
	 3
	 -


R) SPORTÜGYEK
	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 801
	 Sportegyesületek, sportolók támogatása, pályázatok, szponzori szerződések
	 3
	 -

	 802
	 Sportrendezvények ügyei
	 2
	 -

	 803
	 Testnevelési és sportfeladatok koncepciója
	 0
	 15

	 804
	 Vegyes sportügyek
	 3
	 -


X) HONVÉDELMI, KATASZTRÓFAVÉDELMI IGAZGATÁS, FEGYVERES BIZTONSÁGI ŐRSÉG
X.1. Honvédelmi igazgatás

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 821
	 Fegyveres erők mozgósítása, hadkötelesekkel kapcsolatos ügyek
	 0
	 HN

	 822
	 Gazdaságmozgósítási feladatok szervezése
	 0
	 15

	 823
	 HK
	 
	 

	 824
	 HK
	 
	 

	 825
	 HK
	 
	 

	 826
	 Helyi honvédelmi szervek feladatterve
	 0
	 HN

	 827
	 Helyi védelmi bizottság ülési jegyzőkönyvei
	 0
	 HN

	 828
	 HK
	 
	 

	 829
	 HK
	 
	 

	 830
	 HK
	 
	 

	 831
	 Mozgósítási feladatok végrehajtásáról jegyzőkönyv, mozgósítási terv
	 0
	 HN

	 832
	 Nyilvántartás a háborús körülmények között igénybe veendő ingatlanokról és szolgáltatásokról
	 0
	 HN

	 833
	 HK
	 
	 


X.2. Katasztrófavédelmi igazgatás

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 841
	 Életvédelmi létesítmények (óvóhely) kijelölése
	 0
	 HN

	 842
	 Életvédelmi létesítmények fenntartása
	 3
	 -

	 843
	 Életvédelmi létesítmények minősített időszaki használatával kapcsolatban keletkezett iratok
	 3
	 -

	 844
	 Katasztrófariasztás elrendelése és végrehajtása, kitelepítés, kiürítés
	 0
	 HN

	 845
	 Kivételes rendelkezések
	 0
	 HN

	 846
	 Polgári védelmi alapterv és veszélyelhárítási terv
	 0
	 HN

	 847
	 Polgári védelmi felkészítési követelmények
	 3
	 -

	 848
	 Polgári védelmi készletgazdálkodási ügyek
	 3
	 -

	 849
	 Polgári védelmi személyi állomány nyilvántartása
	 6
	 -

	 850
	 Polgári védelmi szervezet létrehozása (munkahelyi is)
	 0
	 HN

	 851
	 Szolgáltatás elrendelése, átadás-átvételi jegyzőkönyv, kártalanítás
	 3
	 -

	 852
	 Termelési, ellátási és szolgáltatási kötelezettségre vonatkozó szerződés
	 3
	 -

	 853
	 Védelmi bizottság iratai
	 0
	 15

	 854
	 Visszamaradó készletek
	 2
	 -

	 855
	 Katasztrófavédelmi tervek
	 0
	 HN

	 856
	 Helyreállítási és újjáépítési ügyek
	 0
	 15


X.3. Fegyveres biztonsági őrség

	 Ügyk. szám
	 Az ügykör/iratfajta megnevezése
	 IV
	 Lt.

	 871
	 Fegyveres biztonsági őrség létrehozása
	 4
	 -

	 872
	 Rendészeti ügyek
	 1
	 -


2. számú függelék

                            FOGALOMTÁR

	Megnevezés
	Jelzés
	Magyarázat

	Adat:
	I
	a számítástechnikában adatnak minősül minden olyan információhalmaz, amely egy meghatározott formátumban egyszerűen és kényelmesen továbbítható, illetve alkalmazható;

	Adatbázis:
	I
	az adatok rendszerezett gyűjteményét jelöli, amely ez által könnyen értékelhetővé, használhatóvá és frissíthetővé válik;

	Adatbiztonság:
	I
	az informatikai (adattároló és feldolgozó) rendszer állapota, amelyben az adatok elvesztésének illetve megsemmisülésének kockázata különböző intézkedésekkel elviselhető mértékűre csökkenthető. Ez az állapot olyan nemzetközi szabványokon alapuló előírások és megelőző biztonsági intézkedések betartásának eredménye, amelyek az információk elérhetőségét, sérthetetlenségét és megbízhatóságát érintik. Az adatok technikai védelmét jelenti;

	Adatvédelem:
	I
	az adatok jogi értelemben vett (tőrvényekkel, szabályzatokkal való) védelmét jelenti;

	Aláírás-ellenőrző adat:
	I
	olyan egyedi adat (jellemzően kriptográfiai nyilvános kulcs), melyet az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumot megismerő személy az elektronikus aláírás ellenőrzésére használ;

	Aláírás-létrehozó adat:
	A
	olyan egyedi adat (jellemzően kriptográfiai magánkulcs), melyet az aláíró az elektronikus aláírás létrehozásához használ;

	Aláírás-létrehozó eszköz:
	A
	olyan hardver, illetve szoftver eszköz, melynek segítségével az aláíró az aláírás-létrehozó adatok felhasználásával az elektronikus aláírást létrehozza;

	Aláíró:
	A
	az a természetes személy, aki az aláírás-létrehozó eszközt birtokolja és a saját vagy más személy nevében aláírásra jogosult;

	Álszámos iktatás:
	E
	az ügyben elsőként keletkezett vagy érkezett irat iktatószámának alszámain kerülnek iktatásra az ügyre vonatkozó további iratváltások;

	Archiválási szolgáltató:
	A
	az e törvényben meghatározott, az elektronikus aláírással ellátott dokumentumok elektronikus archiválására vonatkozó szolgáltatást nyújtó szolgáltató;

	Átadás:
	K
	irat, ügyirat vagy irategyüttes kezelési jogosultságának dokumentált átruházása;

	Atadás-átvételi jegyzék:
	E
	az iratátadás átvétel tételes rögzítésére szolgáló dokumentum;

	Átadó ív:
	E
	az iratok átadását-átvételét igazoló ív. Az átadó ívet évenként időrendi sorrendben kell tárolni és megőrizni;

	Átmeneti irattár:
	K
	a közfeladatot ellátó szerv által az iktatóhelyhez kapcsolódóan kialakított olyan irattár, amelyben az irattári anyag meghatározott időtartamú átmeneti, selejtezés vagy központi irattárba adás előtti őrzése történik;

	Beadvány:
	K
	valamely szervtől vagy személytől érkező papíralapú vagy elektronikus irat;

	Besorolás:
	J
	az ügyirat módszeres beazonosítása és elrendezése a besorolási séma egy kiválasztott kategóriájába a megállapodásoknak és eljárási szabályoknak megfelelően;


	Megnevezés
	Jelzés
	Magyarázat

	Besorolási séma:
	J
	az ügyiratok besorolását, osztályozását lehetővé tevő hierarchikus vagy szótár jellegű, egymástól függetlenül kialakítható kategória-struktúra;

	Biztonságos aláírás-létrehozó eszköz:
	A
	az e törvény 1. számú mellékletében foglalt követelményeknek eleget tevő aláírás-létrehozó eszköz;

	Csatolás:
	K
	Iratok, ügyiratok átmeneti jellegű összekapcsolása;

	Digitális aláírás:
	I
	digitális adatok hitelesítésére szolgáló kódsorozat, amely matematikai algoritmussal készített, és a titkos üzenetek végéhez csatolt. Lehetővé teszi, hogy minden digitálisan aláírt üzenet olvasója ellenőrizni tudja az üzenetet küldő személyazonosságát, és az üzenet sértetlenségét. A küldő privát kulcsával készül és annak publikus kulcsával lehet ellenőrizni eredetiségét. Dokumentum függő, azaz, ha bármilyen változtatás történik az aláírt üzenetben, akkor a digitális aláírás nem fejthető vissza;

	Dokumentum:
	J
	egyedi egységként kezelhető rögzített információ vagy objektum;

	Elektronikus aláírás ellenőrzése:
	A
	az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentum aláíráskori, illetve ellenőrzéskori tartalmának összevetése, továbbá az aláíró személyének azonosítása a dokumentumon szereplő, illetve a hitelesítés-szolgáltató által közzétett aláírás-ellenőrző adat, tanúsítvány visszavonási információk, valamint a tanúsítvány felhasználásával;

	Elektronikus aláírás érvényesítése:
	A
	annak tanúsítása minősített elektronikus aláírás vagy e szolgáltatás tekintetében minősített szolgáltató által kibocsátott időbélyegző elhelyezésével, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett elektronikus aláírás vagy időbélyegző, illetve az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az időbélyegző elhelyezésének időpontjában érvényes volt;

	Elektronikus aláírás felhasználása:
	A
	elektronikus adat elektronikus aláírással történő ellátása, illetve elektronikus aláírás ellenőrzése;

	Elektronikus aláírás:
	A
	elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz azonosítás céljából logikailag hozzárendelt vagy azzal elválaszthatatlanul összekapcsolt elektronikusadat;

	Elektronikus aláírási termék:
	A
	olyan szoftver vagy hardver, illetve más elektronikus aláírás alkalmazáshoz kapcsolódó összetevő, amely elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatások nyújtásához, valamint elektronikus aláírások, illetőleg időbélyegző készítéséhez vagy ellenőrzéséhez használható;

	Elektronikus dokumentum formátuma:
	D
	elektronikus dokumentum formátumának tekintendő az a műszaki előírás, amely az elektronikus dokumentum értelmezhetőségének biztosítása céljából összefüggő módon rögzíti 

a) meghatározott felhasználási célú elektronikus dokumentumfajta egyes műszaki jellemzőit, felépítését vagy adatszerkezetét, ideértve az elektronikus dokumentum informatikai rendszerek közötti kicserélésének feltételeit és eljárását is, vagy 

b) az elektronikus dokumentumot tároló elektronikus adathordozóval szemben támasztott követelményeket;


	Megnevezés
	Jelzés
	Magyarázat

	Elektronikus dokumentum:
	A
	elektronikus eszköz útján értelmezhető adat-együttes;

	Elektronikus hitelesítés:
	I
	az elektronikus aláírás hitelesítés szolgáltatás keretében a hitelesítés szolgáltató azonosítja az igénylő személyét, tanúsítványt bocsát ki, nyilvántartásokat vezet, fogadja a tanúsítványokkal kapcsolatos változtatások adatait, valamint nyilvánosságra hozza a tanúsítványhoz tartozó szabályzatokat, az aláírás ellenőrző adatokat és a tanúsítvány aktuális állapotára (különösen esetleges visszavonására) vonatkozó információt;

	Elektronikus irat:
	B
	számítástechnikai program felhasználásával - elektronikus formában rögzített - elektronikus úton érkezett, illetve továbbított irat, amelyet számítástechnikai adathordozón tárolnak;

	Elektronikus másolat:
	H
	valamely papíralapú dokumentumról e rendelet szabályai szerint készült, azzal képileg vagy tartalmilag egyező, s a külön jogszabályban meghatározott joghatás kiváltására alkalmas elektronikus eszköz útján értelmezhető adategyüttes, kivéve a papíralapú dokumentumba foglalt adategyüttest;

	Elektronikus okirat:
	I
	olyan elektronikus irat, amely nyilatkozattételt, illetőleg nyilatkozat elfogadását vagy a nyilatkozat kötelezőnek elismerését foglalja magába;

	Elektronikus tájékoztatás:
	K
	olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az iktatási számról, az eljárás megindításának napjáról, az ügyintézési határidőről, az ügy ügyintézőjéről és az ügyintéző hivatali elérhetőségéről értesíti az ügyfelet;

	Elektronikus út:
	C
	az eljárási cselekmények elektronikus adatfeldolgozást, tárolást, illetőleg továbbítást végző vezetékes, rádiótechnikai, optikai vagy más elektromágneses eszközök útján történő végzése;

	Elektronikus ügyintézés:
	C
	a közigazgatási hatósági ügyek elektronikus úton történő ellátása, az eközben felmerülő tartalmi és formai kezelési munkamozzanatok összessége;

	Elektronikus visszaigazolás:
	K
	olyan kiadmánynak nem minősülő elektronikus dokumentum, amely az elektronikus úton érkezett irat átvételéről és az érkeztetés sorszámáról értesíti annak küldőjét;

	Elektronikusan aláírt irat:
	K
	az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvényben meghatározott, legalább fokozott biztonságú elektronikus aláírással ellátott elektronikus dokumentumba foglalt irat;

	Elektronikusan történő aláírás:
	A
	elektronikus aláírás hozzárendelése, illetve logikailag való hozzákapcsolása az elektronikus dokumentumhoz;

	Előadói ív:
	K
	az ügyirat elválaszthatatlan részét képező - üggyel, a szignálással, a kiadmányozással, az ügyintézéssel és az iratkezeléssel kapcsolatos információkat hordozó - borító, illetve azzal közös adatbázisban kezelt iratkezelési segédeszköz;

	Előirat:
	E
	az érkezett küldemények korábban már regisztrált előzménye;


	Megnevezés
	Jelzés
	Magyarázat

	Előírt formátum:
	J
	az elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) IHM rendeletben előírtak szerinti formátum, amelyet a közigazgatásban, az elektronikus kapcsolattartásban el kell fogadni;

	Előzményezés:
	J
	az a művelet, amely során megállapításra kerül, hogy az új iratot egy már meglévő ügyirathoz kell-e rendelni, vagy új ügyiratdarabot kell-e neki nyitni;

	Elsődleges besorolási séma:
	J
	a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésében az elsődleges besorolási séma mindig az irattári terv;

	Érkeztetés:
	K
	az érkezett küldemény küldőjének, érkeztetőjének, belső címzettjének, az érkeztetés dátumának, elektronikus úton érkezett küldemény sorszámának, a küldemény adathordozójának, fajtájának és érkezési módjának nyilvántartásba vétele az iktatókönyvben vagy külön érkeztető könyvben;

	Érvényességi lánc:
	A
	az elektronikus dokumentum, vagy annak lenyomata, és azon egymáshoz rendelhető információk sorozata, (így különösen azon tanúsítványok, a tanúsítványokkal kapcsolatos információk, az aláírás-ellenőrző adatok, a tanúsítvány aktuális állapotára, visszavonására vonatkozó információk, valamint tanúsítványt kibocsátó szolgáltató elektronikus aláírás ellenőrző adatára és annak visszavonására vonatkozó információk), amelyek segítségével megállapítható, hogy az elektronikus dokumentumon elhelyezett fokozott biztonságú vagy minősített elektronikus aláírás, illetve időbélyegző, valamint az azokhoz kapcsolódó tanúsítvány az aláírás és időbélyegző elhelyezésének időpontjában érvényes volt;

	Expediálás:
	K
	az irat kézbesítésének előkészítése, a küldemény címzettjének (címzettjeinek), adathordozójának, fajtájának, a kézbesítés módjának és időpontjának meghatározása;

	Feladatkör:
	B
	azoknak a feladatoknak az összessége, amelyet a szerv vagy személy végez az ügyintézési munkafolyamat során;

	Fokozott biztonságú elektronikus aláírás:
	A
	elektronikus aláírás, amely 

a) alkalmas az aláíró azonosítására,

b) egyedülállóan az aláíróhoz köthető,

c) olyan eszközökkel hozták létre, amelyek kizárólag az aláíró befolyása alatt állnak, és

d) a dokumentum tartalmához olyan módon kapcsolódik, hogy minden - az aláírás elhelyezését követően a dokumentumon tett - módosítás érzékelhető;

	Gépi adathordozó:
	K
	külön jogszabályban meghatározott, az ügyfél-hivatal, illetve a hivatal-ügyfél kommunikációra felhasználható, valamint az elektronikus adat tárolására alkalmas eszköz;

	Hatáskör:
	B
	az ügyintézés feladatkörének szintenkénti pontos körülhatárolása, azoknak az ügyeknek összessége, amelyekben a szerv rendeltetésszerűen jogosult és köteles intézkedni, megbízásra eljárni;


	Megnevezés
	Jelzés
	Magyarázat

	Hitelesítési rend:
	A
	olyan szabálygyűjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevő vagy más személy (szervezet) valamely tanúsítvány felhasználásának feltételeit írja elő igénybe vevők valamely közös biztonsági követelményekkel rendelkező csoportja, illetőleg meghatározott alkalmazások számára;

	Hivatkozási szám:
	E
	a beérkezett iratnak az eredeti száma, amelyen a küldő a küldeményt nyilvántartja;

	Hozzáférési jogosultság:
	E
	meghatározza, hogy egy felhasználó a szervezeti hierarchiában elfoglalt helye szerint hol élhet a részére megadott funkciókkal, szerepkörökkel;

	Időbélyegzési rend:
	A
	olyan szabálygyűjtemény, amelyben egy szolgáltató, igénybe vevő vagy más személy (szervezet) valamely időbélyegző felhasználásának feltételeit írja elő igénybe vevők valamely közös biztonsági követelményekkel rendelkező csoportja, illetőleg meghatározott alkalmazások számára;

	Időbélyegzés:
	A
	a szolgáltató az elektronikusan aláírt elektronikus dokumentumhoz időbélyegzőt kapcsol;

	Időbélyegző:
	A
	elektronikus dokumentumhoz végérvényesen hozzárendelt vagy azzal logikailag összekapcsolt olyan adat, amely igazolja, hogy az elektronikus dokumentum az időbélyegző elhelyezésének időpontjában változatlan formában létezett;

	Iktatás:
	K
	az irat nyilvántartásba vétele, iktatószámmal történő ellátása az érkeztetést vagy a keletkezést követően az iktatókönyvben, az iraton és az előadói íven;

	Iktatókönyv:
	K
	olyan nem selejtezhető, hitelesített iratkezelési segédeszköz, amelyben az iratok iktatása történik;

	Iktatószám:
	K
	olyan egyedi azonosító, amellyel a közfeladatot ellátó szerv látja el az iktatandó iratot;

	Informatikai célrend-
	F
	A hatóság által elektronikus ügyintézés nyújtása céljából igénybe vett informatikai eszközök (szoftver és hardver eszközök) összessége, amelyek a közigazgatási hatósági eljárásban az ügyféllel vagy más hatósággal kapcsolatot tartanak, vagy amelyek a közigazgatási hatósági üggyel kapcsolatos adatot kezelnek;

	Interaktív szolgáltatások:
	C
	az egyszerű tájékoztatáson túlmenő olyan szolgáltatások, letölthető űrlapok, keresőrendszerek, tematikus tájékoztatók, amelyek csak az ügyfél aktivitását igénylik, a szolgáltatást nyújtó szerv által előkészített dokumentumok alapján;

	Internetes ügyfélszolgálat:
	C
	az elektronikus közigazgatási ügyféltájékoztatás és szolgáltatások igénybevételét lehetővé tevő, az ügyintézési lehetőségekről tájékoztatást nyújtó nyilvános internetes felület;

	Irat:
	T
	valamely szerv működése vagy személy tevékenysége során keletkezett vagy hozzá érkezett, egy egységként kezelendő rögzített információ, adategyüttes, amely megjelenhet papíron, mikrofilmen, mágneses, elektronikus vagy bármilyen más adathordozón; tartalma lehet szöveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgókép vagy bármely más formában lévő információ vagy ezek kombinációja;
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	Iratkezelés:
	T
	az irat készítését, nyilvántartását, rendszerezését és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatását, segédletekkel való ellátását, szakszerű és biztonságos megőrzését, használatra bocsátását, selejtezését, illetve levéltárba adását együttesen magába foglaló tevékenység;

	Iratkezelési szabályzat
	B
	A szerv írásbeli ügyintézésére vonatkozó szabályok összessége, amely a szerv szervezeti és működési szabályzata figyelembevételével készül, s amelynek mellékletét képezi az irattári terv;

	Iratkezelési szoftver:
	J
	az iratkezelési rendszer működését támogató, iktatási funkcióval rendelkező számítástechnikai program vagy programok egymást funkcionálisan kiegészítő rendszere;

	Iratkezelő:
	E
	az ügyiratok kezelésével megbízott személy;

	Iratkölcsönzés:
	K
	az irat visszahozatali kötelezettség melletti kiadása az irattárból;

	Irattá nyilvánítás:
	J
	az az egyedi eljárás, amely során manuálisan vagy előre meghatározott szabályok alapján automatikusan az adott papíralapú vagy elektronikus dokumentumot az adott szervezet működése szempontjából lényegesnek minősítenek, és ezért nyilvántartását és a vele kapcsolatos műveletek nyomon követését rendelik el;

	Irattár:
	T
	az irattári anyag szakszerű és biztonságos őrzése, valamint kezelésének biztosítása céljából létrehozott és működtetett fizikai, illetve elektronikus tárolóhely;

	Irattárba helyezés:
	K
	Az ügyirat irattári tételszámmal történő ellátása és irattárban történő dokumentált elhelyezése, illetve kezelési jogának átadása az irattárnak az ügyintézés befejezését követő vagy annak felfüggesztése alatti átmeneti időre;

	Irattári anyag:
	T
	rendeltetésszerűen a szervnél maradó, tartalmuk miatt átmeneti vagy végleges megőrzést igénylő, szervesen összetartozó iratok összessége;

	Irattári terv:
	T
	a köziratok rendszerezésének és a selejtezhetőség szempontjából történő válogatásának alapjául szolgáló jegyzék, amely az irattári anyagot tételekre (tárgyi csoportokra, indokolt esetben iratfajtákra) tagolva, a közfeladatot ellátó szerv feladat- és hatásköréhez, valamint szervezetéhez igazodó rendszerezésében sorolja fel, s meghatározza a kiselejtezhető irattári tételekbe tartozó iratok ügyviteli célú megőrzésének időtartamát, továbbá a nem selejtezhető iratok levéltárba adásának határidejét;

	Irattári tétel:
	K
	az iratképző szerv vagy személy ügykörének és szervezetének megfelelően kialakított legkisebb - egyéni irattári őrzési idővel rendelkező - irattári egység, amelybe több egyedi ügy iratai tartozhatnak;

	Irattári tételszám:
	K
	az iratnak az irattári tervben meghatározott tárgyi csoportba és iratfajtába sorolását, selejtezhetőség szerinti csoportosítását meghatározó kód;

	Irattári tételszámmal való ellátás:
	J
	az ügyiratnak az irattári tervbe mint elsődleges besorolási sémába való besorolása;

	Irattározás:
	B
	az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek során a szerv a működése során keletkező és hozzá kerülő, rendeltetésszerűen hozzá tartozó és nála maradó iratok irattári rendezését, kezelését és őrzését végzi;
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	Kapcsolatos szám:
	B
	ugyanazon iratképző valamely másik ügyiratának száma, amely ügyiratnak tárgya, illetve annak ismerete közvetve segítséget nyújt a kérdéses ügy elintézéséhez;

	Képi megfelelés:
	H
	az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely biztosítja a papíralapú dokumentum - joghatás kiváltása szempontjából lényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhetőségét;

	Kézbesítés:
	K
	a küldeménynek kézbesítő szervezet, személy, adatátviteli eszköz útján történő eljuttatása a címzetthez;

	Kezelési feljegyzések:
	K
	az ügyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos, ügykezelőnek szóló vezetői vagy ügyintézői utasítások;

	Kiadmány:
	B
	a jóváhagyás után letisztázott és a kiadmányozásra jogosult részéről hiteles aláírással ellátott, lepecsételt irat;

	Kiadmányozás (kiadványozás):
	B
	a már felülvizsgált végleges kiadmány (elintézés) tervezet jóváhagyását, letisztázhatóságát, elküldhetőségének engedélyezését jelenti a kiadmányozásra jogosult részéről „K" betűjellel ;

	Kiadmányozó:
	B
	a szerv/szervezet vezetője részéről kiadmányozási joggal felhatalmazott személy, akinek kiadmányozási hatáskörébe tartozik a kiadmány aláírása;

	Kijelölt tanúsító szervezet:
	G
	olyan szervezet, amely megfelelőség értékelési eljárásban tanúsító tevékenység végzésére jogosult a közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek tekintetében a - közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól szóló 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet - 2. melléklet szerinti kijelölési okiratban foglaltak szerint;

	Közfeladatot ellátó

szerv:
	T
	az állami vagy helyi önkormányzati feladatot, valamint jogszabályban meghatározott egyéb közfeladatot ellátó szerv és személy;

	Közirat:
	T
	a keletkezés idejétől és az őrzés helyétől függetlenül minden olyan irat, amely a közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozik vagy tartozott;

	Közlevéltár illetékessége (illetékességi köre):
	T
	a maradandó értékű irattári anyagnak az a köre, amelyre vonatkozóan törvény közlevéltárba adási kötelezettséget ír elő, s amelyet az adott közlevéltár törvény rendelkezése, illetve fenntartójának döntése alapján köteles átvenni;

	Közlevéltár:
	T
	a nem selejtezhető köziratokkal kapcsolatos levéltári feladatokat - ideértve a tudományos és igazgatási feladatokat is - végző, közfeladatot ellátó szerv által fenntartott levéltár;

	Központi irattár:
	K
	a közfeladatot ellátó szerv több szervezeti egysége irattári anyagának selejtezés vagy levéltárba adás előtti őrzésére szolgáló irattár;

	Küldemény bontása:
	K
	az érkezett küldemény biztonsági ellenőrzése, felnyitása, olvashatóvá tétele;

	Küldemény:
	K
	az irat vagy tárgy, amelyet kézbesítés céljából burkolatán vagy a hozzá tartozó listán címzéssel láttak el;

	Láttamozás:
	B
	az elintézési (intézkedési) tervezet (javaslat) felülvizsgálatát, véleményezését (javítását, tudomásul vételét, jóváhagyását) biztosító aláírás vagy kézjegy, illetve ezt helyettesítő számítástechnikai művelet;
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	Lenyomat:
	A
	olyan meghatározott hosszúságú, az elektronikus dokumentumhoz rendelt bitsorozat, amelynek képzése során a használt eljárás (lenyomatképző eljárás) a képzés időpontjában teljesíti a következő feltételeket:

a) a képzett lenyomat egyértelműen származtatható az adott elektronikus dokumentumból;

b) a képzett lenyomatból az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges az elektronikus dokumentum tartalmának meghatározása vagy a tartalomra történő következtetés;

c) a képzett lenyomat alapján az elvárható biztonsági szinten belül nem lehetséges olyan elektronikus dokumentum utólagos létrehozatala, amelyre alkalmazva a lenyomatképző eljárás eredményeképp az adott lenyomat keletkezik;

	Levéltár:
	T
	a maradandó értékű iratok tartós megőrzésének, levéltári feldolgozásának és rendeltetésszerű használatának biztosítása céljából létesített intézmény;

	Levéltárba adás:
	K
	a lejárt helyben őrzési idejű, maradandó értékű iratok teljes és lezárt évfolyamainak átadása az illetékes közlevéltárnak;

	Levéltári anyag:
	T
	az irattári anyagnak, továbbá a természetes személyek iratainak levéltárban őrzött maradandó értékű része, valamint a védetté nyilvánított maradandó értékű magánirat;

	Levéltári gyűjtőkör:
	T
	a maradandó értékű, köziratnak nem minősülő irattári anyagnak, ha arra vonatkozóan törvény közlevéltárba adási, illetve a levéltárfenntartó levéltárba adási kötelezettséget nem ír elő, továbbá a természetes személyek maradandó értékű iratainak az a köre, amelyet az adott levéltár az őrizetében lévő levéltári anyag forrásértékének gazdagítása céljából gyűjt (ajándékként elfogad vagy megvásárol);


	Levéltári kutatás:
	T
	a levéltári anyag tanulmányozása, abból adatok kigyűjtése tudományos vagy más cél érdekében;

	Magánirat:
	T
	a nem közfeladatot ellátó szerv irattári anyagába tartozó, valamint a természetes személyek tulajdonában lévő irat;

	Megnevezés
	
	Magyarázat

	Maradandó értékű irat
	T
	a gazdasági, társadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsági, tudományos, művelődési, műszaki vagy egyéb szempontból jelentős, a történelmi múlt kutatásához, megismeréséhez, megértéséhez, illetőleg a közfeladatok folyamatos ellátásához és az állampolgári jogok érvényesítéséhez nélkülözhetetlen, más forrásból nem vagy csak részlegesen megismerhető adatot tartalmazó irat;

	Másodlat:
	K
	az eredeti irat egyik hiteles példánya, amelyet az első példánnyal azonos módon hitelesítettek;

	Másolat:
	K
	az eredeti iratról szöveg-azonos és alakhű formában, utólag készült egyszerű (nem hitelesített) vagy hiteles (hitelesítési záradékkal ellátott) irat;

	Másolatkészítő rendszer
	H
	a másolatkészítés során alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek együttese;
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	Megsemmisítés:
	K
	a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt információ helyreállításának lehetőségét kizáró módon történő hozzáférhetetlenné tétele, törlése;

	Mellékelt irat:
	K
	az iratnak nem szerves része, tartozéka, attól - mint kísérő irattól - elválasztható;

	Melléklet:
	K
	valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészítő része, amely elválaszthatatlan attól;

	Metaadat:
	J
	strukturált vagy félig strukturált információ, amely lehetővé teszi iratok létrehozását, kezelését és használatát hosszabb időn át azon tartományokon belül, amelyekben létrehozására sor került;

	Minősített elektronikus aláírás:
	A
	olyan - fokozott biztonságú - elektronikus aláírás, amelyet az aláíró biztonságos aláírás-létrehozó eszközzel hozott létre, és amelynek hitelesítése céljából minősített tanúsítványt bocsátottak ki;

	Minősített hitelesítés-szolgáltató
	A
	az e törvény szabályai szerint nyilvántartásba vett, minősített tanúsítványt a nyilvánosság számára kibocsátó hitelesítés-szolgáltató;

	Minősített tanúsítvány-
	A
	a törvény 2. számú mellékletében foglalt követelményeknek megfelelő olyan tanúsítvány, melyet minősített szolgáltató bocsátott ki;

	Mutatózás:
	B
	a nyilvántartási munkának az iktatást követő szakasza, célja: az irat iktató számának megállapítása a visszakeresésnél;

	Naplózás:
	K
	az elektronikus iratkezelési rendszerben, a kezelt adatállományokban bekövetkezett események teljes körének regisztrálása;

	Nyilvános magánlevél-tár
	T
	a természetes személy, valamint a nem közfeladatot ellátó szerv tulajdonában vagy birtokában lévő maradandó értékű iratok tartós megőrzésére létesített olyan intézmény, amely megfelel a 30. § (2) bekezdésében foglalt követelményeknek;

	Papíralapú dokumentum:
	H
	a papíron rögzített minden olyan szöveg, számadatsor, térkép, tervrajz, vázlat, kép vagy más adat, amely bármely eszköz felhasználásával és bármely eljárással keletkezett;

	Papíralapú közokirat:
	H
	papíralapú dokumentumba foglalt, a Polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvén 195. § (1) bekezdése szerinti közokirat;

	Raktári egység:
	E
	a levéltári anyagnak a raktári rendszerezés, illetve rendezés vagy tagolás során kialakított része, a raktári épületnek és helyiségnek, valamint a tárolás eszközeinek megfelelően;

	Selejtezés:
	K
	a lejárt megőrzési határidejű iratok kiemelése az irattári anyagból és megsemmisítésre történő előkészítése;

	Személyes adat:
	T
	a személyes adat, valamint a személyes adatok kezelésével összefüggő fogalmak értelmezésére a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok nyilvánosságáról szóló 1992. évi LXIII. törvény (a továbbiakban: Avtv.) rendelkezései az irányadóak;

	Szerelés:
	K
	ugyanahhoz az ügyirathoz tartozó ügyiratdarabok (elő- és utóiratok) végleges jellegű összekapcsolása, amelyet az iktatókönyvben és az iratokon egyaránt jelölni kell;

	Szerv:
	T
	jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkező szervezet;
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	Szervezeti és Működési Szabályzat:
	B
	a szerv tevékenységének alapdokumentuma, amely rögzíti a szerv, azon belül a szervezeti egység feladatait és a feladatokhoz rendelt hatásköröket;

	Szignálás:
	K
	az ügyben eljárni illetékes szervezeti egység és/vagy ügyintéző személy kijelölése, az elintézési határidő és a feladat meghatározása;

	Szolgáltató:
	A
	elektronikus aláírással kapcsolatos szolgáltatást nyújtó természetes személy, jogi személy vagy jogi személyiség nélküli szervezet;

	Tanúsítás:
	G
	olyan eljárás, amely alapján egy független, hatósági jogosítványokkal nem rendelkező, e rendelet alapján kijelölt szervezet tanúsítványban igazolja, hogy egy iratkezelési szoftver megfelel a külön jogszabályban előírt követelményeknek;

	Tanúsítvány:
	A
	a hitelesítés-szolgáltató által kibocsátott igazolás, amely az aláírás-ellenőrző adatot a 9. § (3), illetőleg (4) bekezdése szerint egy meghatározott személyhez kapcsolja, és igazolja e személy személyazonosságát vagy valamely más tény fennállását, ideértve a hatósági (hivatali) jelleget;

	Tartalmi megfelelés:
	H
	az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely szerint az - a hozzá kapcsolódó metaadatokkal együttesen - biztosítja a papíralapú dokumentum - a joghatás kiváltása szempontjából lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetőségét, de nem biztosítja a képi megfelelést;

	Továbbítás:
	K
	az ügyintézés során az irat eljuttatása az egyik ügyintézési ponttól a másikhoz, amely elektronikusan tárolt irat esetén megvalósulhat az irathoz való hozzáférés lehetősé ének biztosításával is;

	Ügyfélkapu:
	C
	az az eszköz, amely biztosítja, hogy az ügyfél egyedileg azonosított módon biztonságosan léphessen kapcsolatba a központi rendszer útján az elektronikus ügyintézést, illetve elektronikus szolgáltatást nyújtó szervekkel;

	Ügyintézés:
	B
	valamely szerv vagy személy működésével, illetve tevékenységével kapcsolatban keletkező ügyek ellátása, az eközben felmerülő tartalmi (érdemi), formai (alaki) kezelési, szóbeli és/vagy írásbeli munkamozzanatok sorozata, összessége;

	Ügyintéző:
	K
	az ügy intézésére kijelölt személy, az ügy előadója, aki az ügyet döntésre előkészíti;

	Ügyirat:
	K
	egy ügyben keletkezett valamennyi irat;

	Ügyiratdarab:
	B
	az ügyiratnak az a része, amely az ügy intézésének valamely, egy-egy fázisában keletkezett iratokat tartalmazza;

	Ügykör:
	K
	a szerv vagy személy feladat- és hatáskörébe tartozó ügyek meghatározott csoportja;

	Ügyvitel:
	B
	a szerv folyamatos működésének alapja, az ügyintézés egymás utáni résztevékenységeinek (mozzanatainak) sorozata, illetve összessége, amely az ügyintézés formai és technikai feltételeit, a szolgáltatások teljesítését foglalja magában;

	Vegyes ügyirat:
	J
	papíralapú és elektronikus iratokat egyaránt tartalmazó ügyirat.


JELZÉSEK

T
a köziratokról, a közlevéltárakról és a magánlevéltári anyag védelméről szóló 
1995. évi LXVI. törvény,

K
a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének általános követelményeiről szóló 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

B
a helyi önkormányzatok iratkezelési mintaszabályzatáról szóló 38/1998. (IX. 4.) BM rendelet (hatályon kívül lett helyezve),

E
Jogi normában nem szereplő, kizárólag e szabályzatban megjelenő fogalom,

A
az elektronikus aláírásról szóló 2001. évi XXXV. törvény,

C
a közigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi CXL. törvény,

D
az elektronikus ügyintézési eljárásban alkalmazható dokumentumok részletes technikai szabályairól szóló 12/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

H
a papíralapú dokumentumokról elektronikus úton történő másolat készítésének szabályairól szóló 13/2005. (X. 27.) IHM rendelet,

F
az elektronikus ügyintézést lehetővé tevő informatikai rendszerek biztonságáról, együttműködési képességéről és egységes használatáról szóló 195/2005. (IX. 22.) Korm. rendelet,

G
közfeladatot ellátó szerveknél alkalmazható iratkezelési szoftverek megfelelőségét tanúsító szervezetek kijelölésének részletes szabályairól szóló 16/2006. (IV. 6.) BM rendelet,

3. számú függelék

IRATMINTATÁR

1. számú iratminta
GYÜJTŐÍV

2. számú iratminta
ELŐADÓI MUNKANAPLÓ

3. számú iratminta
IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV

4. számú iratminta
IRATÁTADÁS – ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

5. számú iratminta
TÉTELSZINTŰ IRATJEGYZÉK

6. számú iratminta
RAKTÁRI EGYSÉG SZINTŰ IRATJEGYZÉK

7. számú iratminta
DARABSZINTŰ IRATJEGYZÉK

8. számú iratminta
IRATPÓTLÓ LAP (ŐRJEGY)

9. számú iratminta
IRATKÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ

1. számú iratminta

GYÜJTŐÍV

	Iktatószám:
	Érkezett:
	Beküldő neve:
	Beküldő címe:
	Beküldő hivatkozási száma:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


……

	
	
	
	
	


2. számú iratminta

ELŐADÓI MUNKANAPLÓ

	 Kelt: ÉÉÉÉ.HH.NN.   Bp.V. ker. Polgármesteri Hivatal Ügyiratkezelő Rendszere                      1.lap

ELŐADÓI NAPLÓ  XXXX- sáv  ügyintésző neve
Sorsz: 
Érkezett: 
Iktató/alszévsz:
Típ:
Tárgy:
Megjegyzés:


1. 
ÉÉÉÉ.HH.NN. 
99999/9999/2007
A
Aaaaaaaa Aaaa


Hi: D – 30 nap


Valamilyen u. 56.






Egyéb azonosító/információ

2. 
ÉÉÉÉ.HH.NN. 
99999/9999/2007
F
Bbbbbbbb Aaaa


Hi: D – 30 nap


Valamilyen u. 33.






Egyéb azonosító/információ

3. 
ÉÉÉÉ.HH.NN. 
99999/9999/2007
T
Cccccccccc Aaaa


Hi: D – 30 nap


Valamilyen u. 48.






Egyéb azonosító/információ
…………………….


n. 
ÉÉÉÉ.HH.NN. 
99999/9999/2007
T
Dddddddd Aaaa


Hi: D – 30 nap


Valamilyen u. 8.






Egyéb azonosító/információ
Stb.




3. számú iratminta

szervezeti egység neve

iktatószám

IRATSELEJTEZÉSI JEGYZŐKÖNYV

Készült: 
(név, beosztás)

(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Selejtezési bizottság tagjai: 

(név, beosztás)


(név, beosztás)


(név, beosztás)

A selejtezést ellenőrizte:

(név, beosztás)
A munka megkezdésének időpontja:

(dátum)

A munka befejezésének időpontja:

(dátum)

Az alapul vett jogszabályok:



Selejtezés alá vont iratok:



(szervezeti egység megnevezése, az irat évköre)

Ererdeti terjedelem: 

(ifm)
Kiselejtezett iratok mennyisége: 
(ifm)

A selejtezési bizottság tagjai a mellékelt …. Lap tételszintű iratjegyzéken felsorolt iratok kiselejtezését javasolják.

A munka során a vonatkozó jogszabályok értelmében jártunk el.

A selejtezésre kijelölt iratanyag a levéltári jóváhagyást követően megsemmisítésre kerül.

k.m.f.

	

	


	ellenőrző vezető 
	



P.H.

4. számú iratminta

szervezeti egység neve

iktatószám

IRATÁTADÁS – ÁTVÉTELI JEGYZŐKÖNYV

Készült: 

(dátum, szervezeti egység és helyiség megnevezése)

Átadó: 

(átadó szerv megnevezése)

(átadásért felelős vezető és beosztásának megnevezése)

Átvevő: 

(átvevő szerv megnevezése)

(átvételért felelős vezető és beosztásának megnevezése)

Átvétel tárgyát képező iratanyag: 

(iratanyag keletkeztetőjének, évkörének, mennyiségének megnevezése)

Az átadás – átvétel indoklása: 


k.m.f.

	Átadó

P.H.
	Átvevő

P.H.


Melléklet: ……. Lap IRATJEGYZÉK

Készült:
3. példányban



1 pld. Átvevő



1 pld. Átadó

1 pld. Irattár

5. számú iratminta

szervezeti egység neve

iktatószám

TÉTELSZINTŰ IRATJEGYZÉK

	IRATTÁRI JEL
	IRATTÁRI TÉTEL

MEGNEVEZÉSE
	SELEJTEZETT ÉVEK

TÓL - IG

	ügykör
	ágazat
	kódjel
	
	

	
	
	
	
	


…………

	
	
	
	
	


6. számú iratminta

RAKTÁRI EGYSÉG SZINTŰ IRATJEGYZÉK

Az iratlétrehozó/tulajdonos/őrző megnevezése: 


Az irat-együttes címe:


évköre:


mennyisége
(raktári egységben és folyóméterben)
	Raktári egység
	Irattári jel
	Tétel megnevezése
	Keltezés évszáma
	Egyéb azonosító

	sorszám
	megnevezés
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


……………..

	
	
	
	
	
	


7. számú iratminta

DARABSZINTŰ IRATJEGYZÉK

Az iratlétrehozó/tulajdonos/őrző megnevezése: 


Az irat-együttes megnevezése:


évköre:


mennyisége:
(összesen oldal, lap, stb. és folyóméterben)
	Sorszám
	Irattári jel
	Iktatószám/Évszám
	Tárgy
	Mennyiség

(összesen oldal, lap, stb. és folyóméterben)

	
	
	
	
	


………………

	
	
	
	
	


8. számú iratminta

IRATPÓTLÓ LAP (Őrjegy)

Sorszám:



A KIEMELT IRAT

Iktató száma:


Irattári jele:



Irattárba helyező szervezeti egység:



              ügyintétő:



Az ügyireat tárgya (előadói ív szerint): 


Ügyfél neve:



címe: 



kikérő szervezeti egység:

  ügyintéző:



kiadást engedélyező neve:

     aláírása:



Kiadás dátuma:

         célja:



Visszaadás határideje:


Budapest, 20    . 


	Átadó neve: …………………………

…………………………………

aláírás
	Átvevő neve: ………………………..

……………………………………….

aláírás


Visszaadás időpontja:

Visszahelyező neve: 


aláírás:



9. számú iratminta

KÖLCSÖNZÉSI NAPLÓ

	Sorsz:
	Kölcsönzött irat
	Kölcsönzés
	Kölcsönző
	Visszavétel
	Megjegyz.

	
	Ikt.sz.
	Tételsz:
	célja
	dátuma
	neve
	aláírása
	dátuma
	aláírás
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


……………………..

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. számú melléklet:
Szabályzat

Belváros - lipótváros Budapest Főváros V. ker. Önkormányzat Polgármesteri Hivatalában

a szabálytalanságok kezeléséhez

Budapest, 2008. szeptember

I. Bevezetés

1. A szabálytalanságok

Az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 145/A. § (5) bekezdésének megfelelően Belváros – Lipótváros Budapest Főváros V. ker. Önkormányzat Polgármesteri Hivatalában a jegyző kötelessége a szabálytalanságok kezelésének eljárási rendjét kialakítani.

A költségvetési szerv szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjét az alábbi elemek alkotják: 

1. a szabálytalanság fogalma

2. a szabálytalanság észlelése (útvonala)

3. intézkedések, eljárások meghatározása

4. intézkedések, eljárások nyomon követése

5. a szabálytalanság/intézkedés nyilvántartása

A szabálytalanságok fogalomköre széles, a korrigálható mulasztások vagy hiányosságok, illetve a fegyelmi-, büntető-, szabálysértési-, illetve kártérítési eljárás megindítására okot adó cselekmények egyaránt beletartoznak.

A szabálytalanság valamely létező szabálytól (törvény, rendelet, utasítás, szabályzat, stb.) való eltérést jelent, amely az államháztartás működési rendjében, a költségvetési gazdálkodás bármely gazdasági eseményében, az állami feladatellátás bármely tevékenységében az egyes műveletekben fordulhat elő. 

Alapesetei lehetnek:

1. a szándékosan okozott szabálytalanságok (félrevezetés, csalás, sikkasztás, megvesztegetés, szándékosan okozott szabálytalan kifizetés, stb.)

2. a nem szándékosan okozott szabálytalanságok (figyelmetlenségből, hanyag magatartásból, helytelenül vezetett nyilvántartásból, stb. származó szabálytalanság) 

A szabálytalanság lehet továbbá

· egyedi

· rendszeresen ismétlődő

A szabálytalanságok megelőzésével kapcsolatosan a költségvetési szerv vezetőjének felelőssége, hogy: 

· a jogszabályoknak megfelelő szabályzatok alapján működjön a szervezet,

· a szabályozottságot, illetve a szabályok betartását folyamatosan kísérje figyelemmel a vezető,

·  szabálytalanság esetén hatékony intézkedés szülessék, a szabálytalanság korrigálásra kerüljön annak a mértéknek megfelelően, amilyen mértéket képviselt a szabálytalanság.

A szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedések általános célja, hogy:

· hozzájáruljon a különböző jogszabályokban és szabályzatokban meghatározott előírások sérülésének, megszegésének, szabálytalanság kialakulásának megakadályozásához (megelőzés),

· keretet biztosítson ahhoz, hogy az előírások sérülése, megsértése esetén a megfelelő állapot helyreállításra kerüljön; a hibák, hiányosságok, tévedések korrigálása, a felelősség megállapítása, az intézkedések foganatosítása megtörténjen, 

· a szabálytalansággal érintett területeken szerzett tapasztalatok beépítésre kerüljenek a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés (továbbiakban: FEUVE) rendszerbe.

2. A szabálytalanságok megelőzése

Szabálytalanság elkövetéséhez alapvetően szervezeti (nem megfelelő eljárások, kontrollok) és személyi (felkészültség, tapasztalat hiánya, alacsony elismertség) tényezők vezethetnek. A FEUVE-nek folyamatosan vizsgálnia kell a szabálytalanságok ezen feltételrendszerének alakulását, valamint a megelőzés érdekében a szabálytalanság kivizsgálásakor is ki kell térni a feltételrendszer elemzésére.

Az Áht. szerint a költségvetési szerv vezetője felelős a feladatai ellátásához a költségvetési szerv vagyonkezelésébe, használatába adott vagyon rendeltetésszerű igénybevételéért, az alapító okiratban előírt tevékenységek jogszabályban meghatározott követelményeknek megfelelő ellátásáért, a költségvetési szerv gazdálkodásában a szakmai hatékonyság és a gazdaságosság követelményeinek érvényesítéséért, a tervezési, beszámolási, információszolgáltatási kötelezettség teljesítéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdálkodási lehetőségek és a kötelezettségek összhangjáért, az intézményi számviteli rendért, a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés, valamint a belső ellenőrzés megszervezéséért és hatékony működtetéséért.”

Ez a kötelezettség a költségvetési szerv vezetőjének feladata, amely a szervezeti egységek vezetői hatáskörének, felelősségének és beszámoltathatóságának szabályozottságán keresztül valósul meg. A költségvetési szervek munkavállalóinak konkrét feladatát, hatáskörét, felelősségét, beszámoltathatóságát a munkaköri leírások szabályozzák, a közszolgálati jogviszonyból, illetve munkaviszonyból származó kötelezettségeiket a jogszabályoknak megfelelően kell teljesíteniük.
II. A szabálytalanságkezelési eljárás

Alapvető követelmény az, hogy minden szervezeti egység vezetője felelős a feladatkörébe tartozó szakterületen észlelt szakmai és gazdálkodási szabálytalanságok megelőzéséért, feltárásáért, nyomon követéséért, dokumentálásáért, a felelősségre vonásért, valamint a hiányosságok megszüntetésével kapcsolatos intézkedések kezdeményezéséért és megvalósításuk ellenőrzéséért.

1. A szabálytalanságok észlelése 

A szabálytalanságok észlelése a folyamatba épített, előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés rendszerében történhet a munkatárs és a vezetőrészéről egyaránt. Ezen kívül az észlelés származhat a mind belső, mind a külső ellenőrzéstől, valamint egyéb külső személytől is.

A szabálytalanság gyanújának szervezeten belüli észlelése esetén a szabálytalanság gyanúját alátámasztó adatok, bizonylatok, információk csatolása a tájékoztatás kötelező eleme.

Dokumentumokon alapuló ellenőrzés által feltárt szabálytalanság esetén a hiba kijavítására hiánypótlásra felszólító levél megküldésével kell felhívni a folyamatért felelős szervezeti egységet. Amennyiben a hiánypótlást követően továbbra is súlyos szabálytalanság áll fenn, helyszíni ellenőrzés elrendelését kell kezdeményezni. 

· A költségvetési szerv valamely munkatársa észlel szabálytalanságot

a) A szabálytalanságot észlelő munkatárs köteles értesíteni a szervezeti egység vezetőjét. Amennyiben a szervezeti egység vezetője az adott ügyben érintett, a munkatársnak a vezető felettesét, annak érintettsége estén a költségvetési szerv vezetőjét kell értesítenie. (Írásos értesítést az egyéb szabályzatokban lefektetett esetekben szükséges tenni.)

b) Valamennyi felettes és a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén közvetlenül a felügyeleti szerv vezetőjét kell értesíteni.

A jegyző  kötelessége gondoskodni a megfelelő intézkedések meghozataláról, illetve indokolt esetben a szükséges eljárások megindításáról.

A szabálytalanság jelentésekor ki kell térni arra, hogy:

- mi a szabálytalanság pontos tartalma;

- milyen normától való eltérésről van szó;

- elévülési időn belül észlelték-e a szabálytalanságot;

- a szabálytalanság mely területet érinti;

- van-e enyhítő körülmény (pl. a határidő túllépését váratlan, elháríthatatlan külső akadály fellépése okozta, a hibás elszámolást informatikai hiba okozta, stb.);

- a szabálytalanság gyanúja dokumentumokon alapuló vagy helyszíni ellenőrzés következtében merült fel;

- korrigálható-e a szabálytalanság;

- pénzbeli juttatást érintő szabálytalanság esetén van-e reális lehetőség a visszakövetelésre – amennyiben igen, megtörténtek-e az ahhoz szükséges intézkedések;

- amennyiben kártérítési igény merül fel, foganatosították-e az ahhoz szükséges intézkedéseket.

Amennyiben nem a folyamatba épített ellenőrzés során észlelnek egy szabálytalanságot, azt is meg kell vizsgálni, hogy a folyamatba épített ellenőrzés miért nem tárta fel a hiányosságot. Ennek oka lehet pl. a kontroll tevékenységek nem megfelelő szervezése, végrehajtásának hiányossága; emberi mulasztás; rendszerhiba; előírások be nem tartása, stb.

· A költségvetési szerv vezetője észleli a szabálytalanságot

A jegyző illetve a szervezeti egységek vezetőinek észlelése alapján a feladat, hatáskör és felelősségi rendnek megfelelően kell intézkedést hozni a szabálytalanság korrigálására, megszüntetésére.

· A költségvetési szerv belső ellenőrzése észleli a szabálytalanságot

Amennyiben a belső ellenőr ellenőrzési tevékenysége során szabálytalanságot tapasztal, a 193/2003. (XI. 26.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelően jár el. A szakosztálynak intézkedési tervet kell kidolgoznia a belső ellenőrzés megállapításai alapján, az intézkedési tervet végre kell hajtania. Az intézkedési terv végrehajtását az ellenőrzött szerv, illetve szervezeti egység vezetője az általa éves bontásban vezetett nyilvántartás segítségével követi nyomon.

Egy szabálytalanság belső ellenőrzés által történő feltárásakor külön kell vizsgálni az alábbiakat:

· miért nem tárta fel a FEUVE rendszer a szabálytalanságot és az azt lehetővé tevő tényezőket;

· amennyiben a FEUVE rendszer feltárta a szabálytalanságot vagy az azt lehetővé tevő tényezőket, az érintett szervezeti egység vezetője miért nem tette meg a megelőzéshez, illetve a káros következmények csökkentéséhez szükséges intézkedéseket;

· ha a szükséges intézkedéseket megtette a vezető, miért nem érte el a kívánt hatást;

· volt-e korábban olyan vizsgálat, amelynek fel kellett volna tárnia a szabálytalanságot.

· Külső ellenőrzési szerv észleli a szabálytalanságot

A külső ellenőrzési szerv szabálytalanságra vonatkozó megállapításait az ellenőrzési jelentés tartalmazza. A büntető-, szabálysértési, kártérítési, illetve fegyelmi eljárás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja esetén az ellenőrző szervezet a működését szabályozó törvény, rendelet alapján jár el (pl. ÁSZ, az EU ellenőrzést gyakorló szervei, stb.). A szabálytalanságra vonatkozó megállapítások alapján a Polgármesteri Hivatalnak, mint költségvetési szervnek intézkedési tervet kell kidolgozni.

● Egyéb külső személy észleli a szabálytalanságot
Amennyiben egyéb külső személy (pl. szerződéses ügyfél, társszervezet vagy ügyfél) jelzi a szabálytalanságot, a szervezeti egység vezetőjének a bejelentést érdemben kell megvizsgálnia. Ezekben az esetekben javasolt (a szabálytalanság kivizsgálásának eredményétől függően) írásban visszaigazolást tenni az észlelő személy felé (amennyiben személye ismert). Egyebekben az eljárás megegyezik a költségvetési szerv munkatársa által észlelt szabálytalansági eljárással.

2. A szabálytalansági vizsgálat lefolytatása

A szabálytalanság kivizsgálásáról a jegyző dönt, illetve annak formájáról, valamint szükség esetén a szakértői csoport tagjairól. 

.

A jegyző a vizsgálatban való részvételre munkatársakat kérhet fel. A döntés meghozatalának megkönnyítése érdekében bizottság hozható létre a szervezet folyamatait jól ismerő vezetőkből vagy szakértőkből. Indokolt esetben külső szakértőt is felkérhet a munkajogi szabályok tiszteletben tartásával. A szakértő írásbeli nyilatkozatot tesz, hogy a bizottság munkájában való részvétele nem ütközik összeférhetetlenségi akadályba.

A jogkövetkezményekről való döntés nem kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a szervezeti egység vezetőjének, a többi esetben az intézmény vezetőjének kötelezettsége.

A szabálytalansági felelős a döntések meghozatalában nem vehet részt.

A szabálytalansági vizsgálat maximális időtartamát megbízólevélben vagy írásbeli felkérésben kell rögzíteni. Amennyiben a rendelkezésre álló határidő kevésnek bizonyul, a vizsgálatot folytatónak ezt a tényt – az indok és a javasolt határidő feltüntetésével – jeleznie kell a jegyző felé. 

A vizsgálat eredménye lehet:

a) annak megállapítása, hogy nem történt szabálytalanság, valamint a szabálytalansági eljárás intézkedés nélküli megszüntetése (pl. hibás észlelés, jelentéktelen szabálytalanság, stb.)

b) szabálytalanság megtörténtét megállapító és intézkedést elrendelő döntés

c) további vizsgálat elrendelése - erre többnyire akkor kerül sor, ha a szabálytalanság megállapítását követően a felelősség eldöntéséhez és/vagy a hasonló esetek megelőzése érdekében szükséges intézkedések meghatározásához nem elég a rendelkezésre álló információ. 

A vizsgálatot folytatók intézkedési javaslatot dolgoznak ki a jegyző számára a hasonló szabálytalanságok elkerülése érdekében.

3. A szabálytalanság észlelését követő szükséges intézkedések, eljárások megindítása

A költségvetési szerv vezetője felelős a szükséges intézkedések végrehajtásáért. Az intézkedések végrehajtására határidőt kell szabni. 

Bizonyos esetekben (pl. büntető- vagy szabálysértési ügyekben) a szükséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek értesítését is jelenti annak érdekében, hogy megalapozottság esetén az illetékes szerv a megfelelő eljárásokat megindítsa.

Kiemelt jelentőségű szabálytalanság esetén a minősítésre vonatkozó végső döntés meghozatala és az intézkedések foganatosításának megindítása a jegyző hatáskörébe tartozik.

Intézményen belüli szabálytalanság esetén a kárt okozó munkavállaló köteles az okozott kárt megtéríteni. A kártérítési kötelezettséget az érintett szervezeti egység vezetője valamennyi feltétel és körülmény mérlegelése után a jogszabályokban előírt korlátok közt korlátlan mértékben csökkentheti. A mérlegelési jogkör alól kivételt jelentenek a büntetőeljárás megindítására okot adó cselekmények, mivel azok vonatkozásában az eljárás megindítása kötelező, valamint a kiemelt jelentőségű szabálytalanságok, mert ott nem csökkenthető a kártérítési kötelezettség.

Az intézmény vezetőjének mérlegelési jogkörébe tartozó jogkövetkezmények:

● kártérítési eljárás,

● fegyelmi eljárás,

● szabálysértési eljárás,

● pénzbeli juttatások további felfüggesztése – ha a belső szabályozok másként nem rendelkeznek.

A mérlegelési jogkör a belső szabályzatban az érintett területi egység vezetőjére, pénzbeli juttatás felfüggesztése esetén a szervezeti egység vezetőjére átruházható.

4. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyomon követése során: 
· nyomon követi az elrendelt vizsgálatokat, a meghozott döntések, illetve a megindított eljárások helyzetét;

· figyelemmel kíséri az általa és a vizsgálatok során készített javaslatok végrehajtását;

· a feltárt szabálytalanság típusa alapján beazonosítja a további „szabálytalanság-lehetőségeket” (hasonló projektek, témák, kockázatok meghatározása), információt szolgáltat a belső ellenőrzés számára, elősegítve annak folyamatban lévő ellenőrzéseit, valamint az ellenőrzési környezetre és a vezetési folyamatokat érintő eseményekre való nagyobb rálátást;

· értékeli a megtett intézkedések hatását és hatékonyságát.

Az intézkedést elrendelő vezető, illetve a szabálytalansági felelős is köteles nyomon követni a végrehajtást.

Amennyiben az intézkedések végrehajtása során megállapításra kerül, hogy a foganatosított intézkedések nem elég hatékonyak és eredményesek, a szabálytalansággal érintett terület vezetőjét, valamint annak felettesét írásban értesíteni kell a további intézkedések meghozatala érdekében. A szabálytalanság korrigálása esetén nincs további teendő. A szabálytalanság fennállása esetén újabb intézkedést kell hozni, illetve kezdeményezni.

5. A költségvetési szerv vezetőjének feladata a szabálytalansággal kapcsolatos eljárás (intézkedés) nyilvántartása során: 

· gondoskodik a szabálytalanságokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabály szabályozza) nyilvántartásának naprakész és pontos vezetéséről;

· egy elkülönített, a szabálytalanságokkal kapcsolatos nyilvántartásban iktatni kell a kapcsolódó írásos dokumentumokat;

· nyilvántartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolódó határidőket;

· a pályázati úton felhasználásra kerülő források, költségvetési előirányzatok tekintetében figyelembe veszi a.) Nemzeti Fejlesztési Terv operatív programjai, az EQUAL Közösségi Kezdeményezés program és a Kohéziós Alap projektek támogatásainak fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási, számviteli és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 360/2004. (XII. 26.) Korm. rendelet VII., valamint a 2007-2013. programozási időszakban az Európai Regionális Fejlesztési Alapból, az Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapból származó támogatások fogadásához kapcsolódó pénzügyi lebonyolítási és ellenőrzési rendszerek kialakításáról szóló 281/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet VIII. Szabálytalanságok kezelése című fejezetében meghatározottakat.

A nyilvántartás a tárgyévet követő évre vonatkozó ellenőrzési terv elkészítéséhez szükséges kockázatelemzés alapjául is szolgáló információkat tartalmazza:

a) a szabálytalanság típusát (büntető-, szabálysértési, fegyelmi vagy kártérítési eljárásra okot adó),

b) a szabálytalanság rövid leírását,

c) a kapcsolódó lezárult eljárás eredményét,

d) az érintettek számát, beosztását,

e) az esetleges kár mértékét,

f) a szabálytalanság kezelése érdekében tett intézkedések leírását.

6. A szabálytalanságok kezelésének eljárásrendjével kapcsolatos gyakorlati megvalósítási formák

A költségvetési szerv vezetője eljárásrendet ad ki a költségvetési szerv teljes tevékenységével kapcsolatosan a szabálytalanságok kezeléséről, amely a bevezetőben felsorolt elemekett tartalmazza. 

Az eljárásrend kiadmányozása mellett a költségvetési szerv vezetője dönt, hogy: 

· szakértői csoport értékelje a költségvetési szerv működése során előforduló szabálytalanságokat, és a szakértői csoport egyúttal javaslatot tesz a szabálytalanságokkal kapcsolatos intézkedésekre; ebben az esetben a csoport működését is szabályozni kell.

A szervezet méretére és anyagi forrásaira tekintettel kell eldönteni, hogy milyen formában működjön a szabálytalanságkezelési feladatok ellátása.

A szervezet vezetője köteles biztosítani a szakértői csoport, munkavégzéséhez szükséges feltételeket.

1. számú melléklet

Egyes eljárások

A Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény 10. § (1) bekezdése szerint bűncselekmény az a szándékosan vagy - ha a törvény a gondatlan elkövetést is bünteti - gondatlanságból elkövetett cselekmény, amely veszélyes a társadalomra, és amelyre a törvény büntetés kiszabását rendeli. A büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény (a továbbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy a bíróságnak, az ügyésznek és a nyomozó hatóságnak kötelessége a törvényben foglalt feltételek megléte esetén büntetőeljárást megindítani. A Be. 171. § (2) bekezdése előírja, hogy a hivatalos személy köteles a hatáskörében tudomására jutott bűncselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ügyészségnél vagy a nyomozati hatóságnál kell megtenni.

A szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény 1. § (1) szerint szabálysértés az a jogellenes, tevékenységben vagy mulasztásban megnyilvánuló cselekmény, melyet törvény, kormányrendelet vagy önkormányzati rendelet szabálysértésnek nyilvánít, s amelynek elkövetőit az e törvényben meghatározott joghátrány fenyeget. A törvény második része foglalkozik részletesen a szabálysértési eljárással, a 82. § (1) bekezdése kimondja, hogy szabálysértési eljárás feljelentés, illetőleg a szabálysértési hatóság részéről eljáró személy észlelése vagy tudomása alapján indulhat meg.

A Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki másnak jogellenesen kárt okoz, köteles azt megtéríteni. Mentesül a felelősség alól, ha bizonyítja, hogy úgy járt el, ahogy az adott helyzetben általában elvárható. A kártérítési eljárás megindítására a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény rendelkezései (elsősorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonyból és a munkaviszony jellegű jogviszonyból származó perek) az irányadók. Kártérítési felelősség tekintetében irányadók továbbá a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény (Mt.), a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény (Ktv.), a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.), valamint a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény megfelelő rendelkezései.

Fegyelmi eljárás, illetve felelősség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. megfelelő rendelkezései az irányadók.

2. számú melléklet

Jogszabályi háttér

· az államháztartásról szóló 1992. évi XXXVIII. törvény;

· az államháztartás működési rendjéről szóló 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet;

· a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről szóló 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet;

· a Büntető Törvénykönyvről szóló 1978. évi IV. törvény;

· a büntetőeljárásról szóló 1998. évi XIX. törvény;

· a szabálysértésekről szóló 1999. évi LXIX. törvény;

· a Polgári Törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény;
· a polgári perrendtartásról szóló 1952. évi III. törvény;
· a Munka Törvénykönyvéről szóló 1992. évi XXII. törvény;
· a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény;
· a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény

· az államháztartás szervezeti beszámolási és könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 249/2000. (XII. 24.) Korm. rendelet

· a hivatalos állományúak jogviszonyáról szóló 1996. évi XLIII. törvény

3. számú melléklet

Tájékoztatásul néhány példa a szabálytalanságfajtákra

	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Szabályozottságbeli
	· az egyes területek tevékenységére vonatkozó szabályzatok hiánya, illetve azok aktualizálásának vagy testre szabásának elmaradása;

	Lebonyolítással kapcsolatos
	· a feladatok elvégzésének elmaradása, nem előírásszerű ellátása;

· az előírt határidők be nem tartása;

· pénzbeli juttatásoknál a juttatás rendeletetéseként a szabályozásban rögzített céloktól való eltérés;

· uniós támogatásoknál a közösségi politikák (esélyegyenlőség, környezetvédelem) figyelmen kívül hagyása;

	Pénzügyi
	· pénztárban jelentkező pénztárhiány, 

· jogtalan kifizetések (pl. előirányzat nélküli vagy azt meghaladó elszámolás, jogalap nélküli pénzbeli juttatás folyósítása); 

· a szabályozásban meghatározottat meghaladó összeg kifizetése, folyósítása;

· a szabályozásban foglalt feltételeknek meg nem felelő elszámolások befogadása;

	Számviteli
	· a szabályozásban előírtaknak megfelelő számvitel vezetésének elmulasztása;

· olyan számvitel vezetése, amelyből a pénzmozgás, a pénzbeli juttatások tényleges felhasználása vagy a bevételek forrása a bizonylatok alapján nem vagy csak nehezen követhető;

	Irányítási-vezetési
	· az ellenőrzési nyomvonal kidolgozásának vagy a FEUVE – azon belül a kontrollfunkciók – kialakításának, aktualizálásának elmulasztása vagy nem megfelelő működtetésük;

· az egymással összeférhetetlen funkciók szervezeti és funkcionális szétválasztásának elmaradása;

· a beszámoltatási rendszer működtetésében jelentkező hiányosságok;




	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Informatikai
	· az informatikai rendszer hiányosságai (pl. egyes modulok vagy bizonyos kontrollpontok és kontrollfunkciók hiánya, a hozzáférés nem megfelelő korlátozása), azok kihasználása;

· adatbevitel, illetve adatmódosítás nyomon követhetőségének hiánya, pontatlansága;

· az adatkezelésre, adatvédelemre vonatkozó szabályok megsértése;

· számítástechnikai rendszerhiba miatt bekövetkező szabálytalanságok, azokon belül kiemelten a túlfizetések, hibás levonások;

· késve vagy egyáltalán el nem készített szoftverek;

· a programrendszer szabályozás szerinti működésének ki nem alakítása, a működtetés elmaradása vagy hiányos jellege;

· az ügyviteli folyamatokat, valamint a szakmai és informatikai hibajavításokat érintő programmódosítások végrehajtásának elmaradása vagy késedelmes teljesítése;

	Dokumentációs, nyilvántartásbeli
	· nem megfelelő, nem megfelelően vezetett vagy nem a kellő tartalmú (az utólagos reprodukálást lehetővé nem tevő), a nyomon követést és a vezetői ellenőrzést nem vagy nem kellően segítő, vagy nem az előírások szerint részletezett, illetve szervezetileg vagy helyileg szétszórt, ezért nehezen követhető nyilvántartás, dokumentáció

	Adminisztratív jellegű
	· számszaki hibák;

· indokolatlan késedelem a szakmai feladatok vagy a kifizetések teljesítésekor;

· adatok téves megállapítása (pl. hibás besorolás, az ügyintézőnek felróható okból tévesen levont adók, járulékok);

· pontatlan, valótlan, bizonylatokkal nem kellően alátámasztott adatok bevitele az informatikai nyilvántartási rendszerbe;

· az adatbevitel késve történő végrehajtása vagy elmaradása;

· bizonylatok, megállapodások, szerződések módosítása annak megfelelő dokumentálása (pl. a javítások leszignálása) nélkül;

· bizonylatok vissza-dátumozása;

· az egyes bizonylatok tartalma közötti vagy azokon belüli ellentmondások;




	Szabálytalanság fajtája
	Példa a szabálytalanságfajtára

	Közbeszerzéssel kapcsolatos
	· a közbeszerzésre vonatkozó szabályok megsértése;

· hibás előkészítés;

· a pályáztatás elhagyása vagy nem a tényleges érték szerinti megoldásnak megfelelő lebonyolítása;

· egyenlő elbánás elvének megsértése (pl. szállító-specifikus feltételek kiírása);

· megfelelő dokumentálás elhanyagolása

	Ellenőrzéssel összefüggő
	· a feltárt hiányosságok illetékesek felé történő továbbításának elmaradása;

· kötelező ellenőrzési tevékenységek elhanyagolása

· elfogultság

· vonatkozó szabályok megsértése

· a kockázatelemzésen alapuló mintavételezés elhagyása

· ellenőrzési tervtől való engedély nélküli eltérés

· belső ellenőrzési kézikönyv figyelmen kívül hagyása

· függetlenség csökkenése irányába ható bármely tevékenység

· intézkedések nyomon követésének (monitoringjának) elmaradása

	Monitoringgal összefüggő
	· kötelező monitoring tevékenységek elhanyagolása;

· elfogultság

	Összeférhetetlenséggel kapcsolatos
	· az összeférhetetlenségi szabályok megsértése;

· a szabályozás szerint kötelezően szétválasztandó munkakörök, funkciók elkülönítésének elmulasztása;

	Titoktartással kapcsolatos
	· az állam- és szolgálati titkok kezelésére vonatkozó szabályok megsértése;

· a számítástechnikai rendszerrel össze nem függő adatkezelési és adatvédelemmel kapcsolatos szabálytalanságok;

	Tájékoztatással kapcsolatos
	· szabályozásban foglalt jelentéstételi, információadási kötelezettség vagy az arra előírt határidők be nem tartása;

· a jelentésekben nem a valós helyzetet tükröző tények, adatok vagy mutatók szerepeltetése;


1. számú függelék:

Az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság Ügyrendje

A Bizottság felállása

1.
Az Egészségügyi, Szociális és Lakás Bizottság (továbbiakban: Bizottság) általános feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Képviselő-testülete Szervezeti és Működési Szabályzata határozza meg. 

2.
A Bizottság elnökét, elnökhelyettesét és tagjait a Képviselő-testület választja meg.
A Bizottságnak nyolc tagja van.

3.
A Bizottság elnökét - akadályoztatása esetén - a Testület által megválasztott elnökhelyettes teljes jogkörrel helyettesíti.

4.
A bizottsági tagság megszűnik:

- a tagságról való lemondással,

- képviselő-testületi döntéssel.

Az ülések összehívása

1
Az ülést a bizottsági elnök írásban hívja össze - az ülést megelőző 5 nappal - az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges tájékoztató anyagok kiküldésével.

2.
A Bizottság rendes ülését minden hónapban a rendes testületi ülést megelőző kedden 9.00 órakor tartja. Határozatképtelenség esetén az elnök az ülést 9 óra 30 perckor berekeszti.

Rendkívüli ülést kell összehívni:

-
a Képviselő-testület határozatára,

-
a polgármester, az alpolgármesterek kezdeményezésére,

-
a Bizottság legalább 3 tagjának írásbeli indítványára.

A Bizottság rendkívüli üléseit lehetőleg ugyancsak keddi napokon tartja.

3.
A bizottsági ülések időpontjáról és napirendjéről a polgármestert, az alpolgármestereket és a jegyzőt tájékoztatni kell. 

A bizottsági ülések

1.
Az ülések nyilvánosak. A Bizottság zárt ülést tart az Ötv. 12. §.‑ában foglaltak alapján, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy nincs módjában nyilatkozni.
Az ülésre a Bizottság tagjain kívül – tanácskozási joggal – a tájékoztató anyagok egyidejű rendelkezésre bocsátásával meg kell hívni: 

-
a polgármestert, 

-
a szakmai hatáskörükben kijelölt alpolgármestereket, (a teljes bizottsági anyag biztosításával)

-
jegyzőt,

-
más bizottság vezetőjét, ha a napirend érinti,

-
a bizottság külső szakértőit,

-
egészségügyi és szociális témában a Népjóléti Osztály vezetőjét,

-
lakásgazdálkodási témában a Lakásosztály vezetőjét, illetve az adott témában illetékes szakosztály vezetőjét,

-
a jogtanácsost,

-
és a szakértőket.

2.
Az egészségügyet érintő kérdésekben tanácskozási joggal – a tájékoztató anyagok rendelkezésre bocsátásával egyidejűleg – meg kell hívni: 

-
a kerületi Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat Tisztifőorvosát,

-
Belváros-Lipótváros Egészségügyi Szolgálat Főigazgatóját,

-
Belváros-Lipótváros  Egészségügyi Szolgálat Orvosigazgatóját,

-
Belváros-Lipótváros  Egészségügyi Szolgálat Gazdasági Igazgatóját,

-
a Magyar Orvosi Kamara V. kerületi tagozatának Elnökét,

-
az egészségügyi és szociális ágazatokhoz tartozó intézményvezetőket.

A határozatképesség

1.
Az ülés határozatképes, ha a Bizottság öt tagja jelen van. 
2.
A Bizottság döntéseit nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza.

3.
Az ügyrend módosításához a Bizottság minősített többségű szavazata szükséges. 

Az ülés napirendje és vezetése

1.
A Bizottság üléseit az elnök, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes vezeti.

2.
A Bizottság olyan előterjesztéseket tárgyal, melyeket az ülést megelőző 
5 nappal kézhez kapott. Sürgős tárgyalást - rendkívül indokolt esetben - bármely bizottsági tag, a polgármester, az alpolgármesterek a bizottsági elnök indítványozhat. Erről a Bizottság egyszerű szótöbbséggel határoz. 

Jegyzőkönyv

1.
A Bizottság üléseiről jegyzőkönyvet kell vezetni.

2.
A jegyzőkönyvet az ülést követő nyolc napon belül el kell készíteni, és a képviselő irodán hozzáférhetővé kell tenni. A határozatokat meg kell küldeni a Bizottság tagjainak, tájékoztatás és intézkedés céljából meg kell küldeni a polgármesternek, alpolgármestereknek, jegyzőnek és az érintett osztályok vezetőinek. 

3.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:

-
az ülés helyét, időpontját,

-
a megjelentek nevét részvételi jogosultságuk feltüntetésével,

-
a napirendi pontokat,

-
a tárgyalt témában hozzászólók nevét és a hozzászólás rövid lényegét,

-
az elfogadott határozatot és a szavazás arányát.

4.
A jegyzőkönyvet az elnök és a jegyzőkönyvvezető írja alá.

Határozat

1.
A Bizottság döntését, állásfoglalását, javaslatát határozati formában hozza.

2.
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni.
(pl. 1/2002. (XII.04.) Eü. Szoc. és Lak. Biz. határozat) A határozatokat a Bizottság elnöke írja alá. A határozatokról nyilvántartást kell vezetni.

3.
Az ülések iratanyagát (meghívó, előterjesztés, jegyzőkönyv) ülésenkénti elkülönítésben kell lerakni.

4.
A Bizottság ügyiratait iktatóprogram alapján kell nyilvántartani. 

Képviselet, elszámolás

1.
A Bizottságot a Bizottság elnöke képviseli.

2.
A Bizottság a Képviselő-testület által rendelkezésre bocsátott egészségügyi- és szociális alap felett önállóan gazdálkodik. 

Hatálybaléptetés


1.
Az ügyrend, elfogadásával egyidejűleg lép hatályba.

2.
A Bizottság feladat- és hatásköri jegyzéke az ügyrend mellékletét képezi.

Záradék

1.
Az ügyrendet a Bizottság a 004/2006. (XI. 07.) Eü. Szoc. és Lak. Biz.határozatával elfogadta. 

 

                                                                                             
 Dr. Batári Péter

    







a bizottság elnöke

Az Ellenőrzési Bizottság Ügyrendje

A Bizottság létrehozása

1.
Az Ellenőrzési Bizottság elnökét, elnökhelyettesét és tagjait a Képviselő-testület a  41/2006. (XI.13.) önkormányzati rendeletével választotta meg.

A Bizottság feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Képviselő-testülete által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 3. számú melléklete tartalmazza.

2.
A Bizottság 8 tagú.

3.
A bizottsági elnököt távollétében a Képviselő-testület által megválasztott elnökhelyettes - teljes joggal - helyettesíti.

4.
A bizottsági tagság megszűnik:


- a tagságról való lemondással, 


- a Képviselő-testület által történő visszahívással,


- a képviselő mandátumának megszűnésével.

A bizottság üléseinek összehívása

1.
Az ülést a bizottság elnöke - akadályoztatása esetén elnökhelyettese - írásban hívja össze az ülést megelőző 4 nappal, az ülés helyének, idejének megjelölésével, a napirendek feltűntetésével és a szükséges előterjesztések, illetve tájékoztató anyagok egyidejű kiküldésével.

2.
A Bizottság rendes üléseit a képviselő-testületi ülést megelőző, keddi napon, 15.00 órakor tartja.

3.
A Bizottság rendkívüli ülést tart:


- a Képviselő-testület határozata alapján,


- a polgármester indítványára,


- a bizottsági tagok egyharmadának indítványára.

A rendkívüli ülést az elnök - akadályoztatása esetén az elnökhelyettes - a kezdeményezéstől számított 2 napon belül hívja össze. A rendkívüli ülést olyan időpontra kell összehívni, hogy azon - lehetőség szerint - a Bizottság nem képviselő tagjai is jelen legyenek.

A bizottsági ülések

1.
A Bizottság ülései nyilvánosak.

2.
A Bizottság zárt ülést tart:


- az Ötv. 12. §. /4/ bek. a/pontjában felsorolt esetekben, ha a tárgyban érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele vagy nincs lehetősége nyilatkozni. A zárt ülés elrendeléséről a Bizottság egyszerű többséggel határoz.

3.
A Bizottság zárt ülést rendelhet el:


- az Ötv. 12. §. /4/ bek. b/pontjában foglaltak alapján. A zárt ülés elrendeléséhez ebben az esetben minősített többségű döntés szükséges.

4.
A Bizottsági ülésekre a tagokon kívül meg kell hívni:


- a polgármestert,


- az alpolgármestereket,


- más bizottság elnökét, ha bizottsága a napirend kapcsán érintett,


- a napirenddel érintett szakosztály vezetőjét, dolgozóját,


- bizottság mellé rendelt jogtanácsost,


- a bizottság mellett működő állandó, illetve az adott témában felkért szakértőt.

A határozatképesség
1.
A Bizottság határozatképes, ha a döntéshozatalnál a bizottsági tagok több, mint a fele jelen van. Határozatait nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza, amelyhez a jelenlévő tagok több, mint felének igen szavazata szükséges.

2.
Minősített többségű határozat meghozatalához valamennyi tag több, mint felének egybehangzó szavazata szükséges.

Minősített többségű döntést hoz a Bizottság:


- az ügyrendjének elfogadásakor,


- az SZMSZ 15. §. /2/ bekezdésében felsorolt esetekben,


- minden olyan esetben, ha a bizottság a tárgyalt napirendnél minősített többségű döntés maghozatalát tartja szükségesnek.

Az ülés vezetése, napirendje

1.
A bizottsági ülést az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti.

2.
A Bizottság csak azokat az előterjesztéseket tárgyalja, amelyeket a bizottsági ülést megelőzően legalább 4 nappal kézhez kap. Ez nem vonatkozik a rendkívüli ülésre előterjesztett előterjesztésekre. 

3.
A Bizottság ülés napirendjét az elnök - akadályoztatása esetén az elnökhelyettes -terjeszti elő. A napirend elfogadásáról a Bizottság egyszerű többséggel dönt. 

4.
A Képviselő-testület elé terjesztendő anyagokat a Bizottság az előkészítés fázisában véleményezi, állásfoglalást alakít ki, illetve határozatot hoz. A Bizottság állásfoglalását, határozatát a Képviselő-testület ülésén ismertetni kell.

5.
A Bizottság az SZMSZ 3. számú mellékletében meghatározott feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben dönt. Döntéseiről - annak megküldésével - tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt. A Bizottság a hatáskörébe utalt ügyekben hozott döntéseinek végrehajtását ellenőrzi.

A jegyzőkönyv

1.
A Bizottság üléseiről jegyzőkönyvet kell vezetni, amelynek felvétele hangrögzítéssel történik. 

2.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:


- az ülés helyét, időpontját, 

 
- a megjelent bizottsági tagok, a meghívottak, a tanácskozási joggal résztvevők nevét,


- a tárgyalt napirendi pontokat, 


- a tárgyalt ügyekben a hozzászólások rövid lényegét,


- a szavazás számszerű eredményét,


- a hozott döntéseket.

3.
A jegyzőkönyvet a Bizottság elnöke/elnökhelyettese és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyvből a bizottsági tag kérésére másolatot, kivonatot kell készíteni. 

4.
A jegyzőkönyvet 15 napon belül el kell juttatni a Kormány által rendeletben kijelölt Hivatalnak.

 A Bizottság döntései

1.
A Bizottság állásfoglalásait, döntéseit határozati formában hozza meg.

2.
A határozatokat a bizottsági ülést levezető elnök/elnökhelyettes írja alá.

3.
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni.

4.
A határozatokról éves bontásban nyilvántartást kell vezetni.

Képviselet

1.
A Bizottságot az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes képviseli.

2.
A Bizottság a Képviselő-testület által rendelkezésre bocsátott költségvetési kerettel önállóan gazdálkodik.

  Záradék

1.
Az ügyrend a Bizottság minősített többségű döntésével lép hatályba. Az elfogadott ügyrend szabályaitól csak minősített többségű szavazással lehet eltérni.

2.
Az ügyrend az SZMSZ 1. számú függelékének részét képezi.

3.
A Bizottság az ügyrendet a 2/2007.(I.09.) Ell. Biz. számú határozatával fogadta el.









   Pásztor Tibor









         elnök 

A Jogi és Ügyrendi Bizottság Ügyrendje

 A bizottság létrehozása 

1. A Jogi és Ügyrendi Bizottság elnökét, elnökhelyettesét és tagjait a Képviselő-testület a 37/2006. (X.16.) Belváros–Lipótváros Önkormányzati rendeletével választotta meg.

A Bizottság feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Önkormányzatának Képviselő-testülete által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. 

2. A Bizottság 8 tagú, 5 képviselő és 3 külső taggal működik. 

3. A bizottsági elnököt távollétében dr. Kanizsai-Nagy András, a Testület által         megválasztott elnökhelyettes helyettesíti.

4. A bizottsági tagság megszűnik:

-
a tagságról való lemondással,

-
a Képviselő-testület által történő visszahívással,

-
a képviselő mandátumának megszűnésével. 

Az ülések összehívása 

1. Az ülést a bizottsági elnök írásban hívja össze - az ülést megelőzően 5 nappal - az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges tájékoztató anyagok lehetőleg egyidejű kiküldésével. 

2. A Bizottság rendes üléseit a testületi ülés előtti szerda délelőtt 10.00 órakor tartja. 

Rendkívüli ülést tart a Bizottság - amelyet az elnöknek a kezdeményezéstől számított 2 napon belül össze kell hívni - a következő esetekben:

-
a Képviselő-testület határozata alapján,

-
a polgármester indítványára,

-
a bizottsági tagok egyharmadának indítványára. 

3. A testületi ülés alatt megtartott rendkívüli bizottsági ülést úgy kell összehívni, hogy azon - lehetőség szerint - a bizottság nem képviselő tagjai is jelen legyenek. 

A bizottsági ülések 

1. Az ülések nyilvánosak.

A Bizottság zárt ülést tart:

Az Ötv. 12. §. /4/ bek. a./ pontjában felsorolt esetekben, ha a tárgyban érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy  nincs módjában nyilatkozni.

2. Bizottság zárt ülést rendelhet el az Ötv. 12. §. /4/ bek. b./ pontjában foglaltak alapján. Ebben az esetben a zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges. 

3. Az ülésre a Bizottság tagjain kívül meg kell hívni:

-
a polgármestert,

-
az alpolgármestert,

-
a jegyzőt,

-
más bizottság vezetőjét, ha bizottsága a napirend kapcsán érintett,

-
a témától függően az illetékes osztály vezetőjét,

-
a jogtanácsost,

-
a bizottság állandó, illetve adott témában felkért szakértőit. 

 A határozatképesség 

1. A Bizottság határozatképes, ha a döntéshozatalnál a bizottsági tagok több mint fele jelen van. Határozatait nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza, melyhez a jelenlévő tagok több mint felének igen szavazata szükséges. 

2. Minősített többségű határozat meghozatalához valamennyi tag több mint felének (egybehangzó) szavazata szükséges. 

Minősített többségű döntést hoz a Bizottság:

-
az Ötv.-ben és az SZMSZ-ben megfogalmazottak esetén,

-
az Ügyrendjének elfogadásakor,

-
minden olyan esetben, ha a bizottság a tárgyalt napirendnél minősített többségű döntés meghozatalát tartja szükségesnek. 

Az ülés napirendje, vezetése 

1. A Bizottság ülését az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti. 

2. A Bizottság csak azokat az előterjesztéseket tárgyalja, amelyeket legalább 5 nappal a bizottsági ülést megelőzően kézhez kap.

Ez nem vonatkozik a rendkívüli ülésre előterjesztett és a polgármester által kezdeményezett előterjesztésekre. 

3. A Képviselő-testület elé terjesztendő anyagokat a Bizottság az előkészítés fázisában véleményezi, állásfoglalást alakít ki, illetve határozatot hoz. A képviselő-testületi ülésen a Bizottság állásfoglalását, határozatát ismertetni kell. 

4. A Bizottság az SZMSZ mellékletét képező feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben dönt. Döntéséről - annak megküldésével - tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt. A Bizottság a hatáskörébe utalt ügyekben hozott döntéseinek végrehajtását ellenőrzi. 

A jegyzőkönyv 

1. A Bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni, amelynek felvétele történhet kézírással vagy hangrögzítéssel. 

2. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a megjelent bizottsági tagok, a meghívottak, a tanácskozási joggal résztvevő képviselők nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a módosító javaslatokat, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket. A jegyzőkönyv elkészítéséért a Jegyzői Titkárság vezetője a felelős. 

3. A jegyzőkönyvet a bizottsági ülést levezető elnök és a jegyzőkönyvvezető írja alá.

A határozat

1. A Bizottság döntéseit, állásfoglalásait határozati formában hozza. 

2. A határozatokat a bizottsági ülést levezető elnök írja alá. 

3. A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni.

Képviselet

1. A Bizottságot a Bizottság elnöke képviseli. 

Záradék 

1. Az ügyrend a Bizottság minősített többséggel hozott határozatával lép hatályba. 

2. Az Ügyrendben foglalt szabályoktól a bizottság tagjainak minősített többségű határozatával lehet eltérni. 

3. Az Ügyrend a Szervezeti és Működési Szabályzat Függelékét képezi. 

4. A Bizottság a Polgármester és a Képviselő-testület vagyonnyilatkozatát kezelő 4 tagú Albizottságot hoz létre. Az Albizottság ügyrendje a Bizottság ügyrendjének mellékletét képezi. 

5. A Bizottság jelen Ügyrendet a 2006. december 13.-án tartott ülésén, a 30/2006. (12. 03.) JÜB. számú határozatával fogadta el. 









dr. Kertész Balázs










elnök

A Jogi és Ügyrendi Albizottság Ügyrendje

Az Albizottság létrehozása 

1.
A Jogi és Ügyrendi Bizottság 2006. november 28.-án megtartott ülésén fogadta el a Bizottság módosított ügyrendjét. Az ügyrend IX. 4. pontja szerint a Jogi és Ügyrendi Bizottság a Polgármester és a Képviselő-testület vagyonnyilatkozatát kezelő - tagjai sorából választott - Albizottságot hozott létre. 

2.
Az Albizottság 4 tagú, tagjai sorából elnököt választ.  

3. 
Az albizottsági elnököt akadályoztatása esetén az általa felkért tag helyettesíti. 

Az Albizottság összehívása 

1.
Az Albizottság ülését az Albizottság elnöke írásban hívja össze az ülést megelőző 5 nappal, az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a szükséges tájékoztató anyagok lehetőleg egyidejű kiküldésével. 

2.
Rendkívüli ülést tart az Albizottság - amelyet az elnöknek a kezdeményezéstől számított 2 napon belül össze kell hívni - az alábbi esetekben:

-
a Képviselő-testület döntése alapján,

-
a polgármester indítványára,

-
az albizottsági tagok felének indítványára. 

3.
Ha a képviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos kezdeményezés olyan tartalmú, amely azonnali intézkedést igényel, az elnök az Albizottság ülését telefonon aznapra is összehívhatja.  

Az Albizottsági ülések 

Az albizottsági ülés nem nyilvános, azon csak az Albizottság tagjai vehetnek részt. 

Határozatképesség 

Az Albizottság határozatképes, ha a döntéshozatalnál az albizottsági tagok több mint a fele jelen van.  A szavazategyenlőség nemleges döntésnek számít.

Az ülés napirendje, vezetése 

1.
Az Albizottság ülését az elnök, akadályoztatása esetén az általa felkért tag vezeti. 

2.
Az Albizottság csak azokat az indítványokat (kezdeményezés, előterjesztés) tárgyalja, amelyeket legalább 5 nappal az albizottsági ülést megelőzőn az albizottsági tagok kézhez kaptak. Ez a szabály nem vonatkozik a rendkívüli ülésekre készült előterjesztésekre, kezdeményezésekre. 

Jegyzőkönyv 

1. Az Albizottság üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni.

2.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a megjelent albizottsági tagok nevét, a megtárgyalt anyagok tárgyát, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket. A jegyzőkönyv elkészítéséért és annak adatvédelméért az Albizottság elnöke a felelős. 

3. 
A jegyzőkönyvet az Albizottság elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. 

A határozat 

1. 
Az Albizottság döntéseit, állásfoglalásait határozat formájában hozza meg. 

2. 
A határozatokat az albizottsági ülést levezető elnök írja alá. 

3. 
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni. A határozatokról nyilvántartást kell vezetni. 

Képviselet 

Az Albizottságot a Jogi és Ügyrendi Bizottság elnöke képviseli. 

A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel kapcsolatos adatvédelmi iratok 

1.
A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettséggel kapcsolatban adatvédelmet igényel valamennyi, a nyilatkozat tételi kötelezettséggel összefüggésben keletkezett irat:

-
önkormányzati képviselő tájékoztatása a vagyonnyilatkozat tételi kötelezettségéről és annak határidejéről,

-
önkormányzati képviselő nyilatkozata a közös háztartásban élő házas -illetve élettársának és gyermekeinek nevéről, 

-
önkormányzat képviselőjének vagyonnyilatkozata,

-
a hozzátartozói vagyonnyilatkozat,

-
igazolás a vagyonnyilatkozatok átvételéről,

-
a vagyonnyilatkozatra kötelezett önkormányzati képviselő mandátumának megszűnésekor a korábbi vagyonnyilatkozatnak átvételi igazolása. 

A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratok kezelése 

a.) Az iratok benyújtása: 

A nyilatkozattételre kötelezett képviselő a nyomtatványokat két példányban tölti ki, amelyekből 1-1 példányt zárt borítékban (külön borítékban a saját és külön a hozzátartozói) helyez el. A zárt borítékokat átadja az albizottságnak, aki a borítékokra rávezeti az átvétel idejét, a másik boríték a képviselő saját példánya.

Az Albizottság írásban igazolja a vagyonnyilatkozat átvételét.

b.)
Az iratok kezelése: 

1.
A vagyonnyilatkozat tételi kötelezettség teljesítésével kapcsolatban keletkezett összes iratot a Hivatal irataitól elkülönítetten, a jegyző által kijelölt és az Albizottság részére rendelkezése bocsátott, biztonsági zárral ellátott lemezszekrényben kell tárolni. 

2.
Az iratokat önkormányzati képviselőnként külön gyűjtőben (dossziéban) kell tárolni. 

3.
Az iratokat a keletkezésük sorrendjében kell elhelyezni. 

4.
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat az Albizottság iktatókönyvében iktatni kell.

5.
A képviselői jogviszony megszűnésekor a képviselő részére vagyonnyilatkozatát, valamint a hozzátartozója vagyonnyilatkozatát vissza kell adni. 

6.
Az önkormányzati képviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatos iratokat az iratgyűjtőben kell elhelyezni, az iratok átadását igazoló dokumentumokkal együtt. A gyűjtőre rá kell vezetni a „megszűnt” minősítést, és ezeket az anyagokat külön kell kezelni. 

7.
Amennyiben az önkormányzati képviselő közös háztartásában élő házas  -illetve élettárs és gyermek közös háztartásban élése megszűnik, a hozzátartozói vagyonnyilatkozatot az érintett részére vissza kell adni. 

  c.)
 Az adatvédelem tárgyi feltételei: 

A hagyományos módszerrel végzett nyilvántartásokkal kapcsolatban az alábbi adatvédelmi szabályokat kell betartani: 

1.
Gondoskodni kell a papíralapú adathordozók biztonságos tárolásáról a biztonsági zárral ellátott lemezszekrényben. 

2.
A lemezszekrény kulcsát az Albizottság elnöke kezeli. 

3.
A vagyonnyilatkozattal kapcsolatos adatok védelméért, az adatkezelés jogszerűségéért az Albizottság elnöke a felelős. 

A nyilvánosság biztosítása

1.
Az írásban benyújtott állampolgári kezdeményezésre az Albizottság írásban értesíti a bejelentőt a betekintés helyéről és idejéről. 
2.
Az Albizottság az 1. pontban leírt időpontban, helyen és feltételek szerint ad tájékoztatást a képviselői vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatban felmerült kérdésekre. 

3.
A képviselői vagyonnyilatkozattal kapcsolatban hivatalos szervtől, hivatalos formában érkezett megkereséseket az Albizottság a Jogi és Ügyrendi Bizottság elnökén keresztül teljesíti. 

Záradék

1.
Az ügyrend az Albizottság minősített többséggel hozott határozatával lép hatályba. 

2.
Az ügyrend a Jogi és Ügyrendi Bizottság ügyrendjének melléklete. 

3.
Az Albizottság ügyrendjét a 2/2006. Alb. számú határozatával elfogadta. 


dr. Kertész Balázs











elnök

A Kulturális, Emberi jogi és Kisebbségi Bizottság Ügyrendje

A bizottság felállása

1.
A Kulturális, Emberi jogi, és Kisebbségi Bizottság (a továbbiakban: Bizottság általános feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Képviselő-testület Szervezeti és Működési Szabályzata határozza meg. A bizottság elnökét elnök-helyettesét és tagjait a képviselő-testület választja meg. 

2.
A Bizottság 8 tagú. 

3.
A Bizottság elnökét - akadályoztatása esetén - a bizottság elnökhelyettese teljes joggal helyettesíti. 

4.
A bizottsági tagság megszűnik:

-
a tagságról való lemondással,

-
Képviselő-testületi döntéssel. 

Az ülések összehívása

1.
Az ülést a bizottsági elnök írásban hívja össze - az ülést megelőzően 5 nappal - az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges tájékoztató anyagok kiküldésével. 

2.
A Bizottság általában havonta tart ülést, lehetőleg minden hónap második hétfőjén, 15.00 órakor. 

Rendkívüli ülést tart a Bizottság – amelyet az elnöknek 5 napon belül össze kell hívni – a következő esetekben:

-
a Képviselő-testület határozatára,

-
a polgármester, illetve a területért felelős alpolgármesterek kezdeményezésére,

-
a Bizottsági tagok egyharmadának írásbeli indítványára. 

A bizottsági ülések

1.
Az ülések nyilvánosak. 

2.
A Bizottság zárt ülést tart az Ötv. 12. §. /4/ bekezdés a./ pontjában felsorolt esetekben, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy nincs módjában nyilatkozni.

A Bizottság zárt ülést rendelhet el az Ötv. 12. §. /4/ bekezdés b./ pontjában foglaltak alapján. Ebben az esetben a zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges. 

3.
Az ülésre a Bizottság tagjain kívül meg kell hívni: 

-
a polgármestert,

-
az alpolgármestereket, 

-
a jegyzőt, 

-
más bizottság vezetőjét, ha a napirend érinti, 

-
a Bizottság szakértőit,

-
a Művelődési Osztály vezetőjét, illetve az adott napirend előadóit,

-
a Népjóléti Osztály vezetőjét,

-
a kisebbségi referenst,

-
a kisebbségi önkormányzatok elnökeit,

-
a Bizottság illetékességi körébe tartozó intézmények vezetőit. 

4.
Az ülésen tanácskozási joggal részt vehet - az előzőekben felsoroltakon túlmenően - bármely képviselő, valamint azok a személyek, akiket a bizottságvezető az adott napirendi ponthoz meghív. 

Határozatképesség

1.
Az ülés határozatképes, ha a döntéshozatalnál a bizottsági tagok több mint fele jelen van. 

A Bizottság döntéseit általában szótöbbséggel hozza. 

2.
Minősített többség, azaz a bizottsági tagok több mint felének igenlő szavazata szükséges: 

-
a Bizottság ügyrendjének elfogadásához,

-
albizottság, munkacsoport létrehozásához,

-
a Kulturális Alap felosztásához és elszámoltatásához,

-
a Kisebbségi Program Finanszírozási Alap felosztásához és elszámoltatásához. 
Az ülés napirendje, vezetése

1.
Az ülést az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti. 

2.
Az ülés napirendjére olyan előterjesztés kerülhet, amely a bizottság ülését megelőző legalább 3 nappal a bizottság tagjaihoz megérkezett. Sürgős tárgyalást a polgármester, területért felelős alpolgármesterek, a jegyző, vagy bármely bizottsági tag indítványozhat, erről a bizottság szótöbbséggel határoz. 

A jegyzőkönyv

1.
A Bizottság üléséről hangfelvételt és jegyzőkönyvet kell készíteni. 

2.
A jegyzőkönyvet az ülést követő 7 napon belül gépírásos formában el kell készíteni és a Bizottság tagjai számára hozzáférhetővé kell tenni.

A jegyzőkönyv tartalmazza: 

-
az ülés helyét, időpontját,

-
a megjelentek nevét részvételi jogosultságuk feltüntetésével,

-
a napirendi pontokat,

-
a tárgyalt témákban hozzászólók nevét és a hozzászólás rövid lényegét,

-
az elfogadott határozatot és a szavazás arányát.

A jegyzőkönyvet az elnök és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyvhöz az írásban benyújtott különvéleményt csatolni kell. 

3.
A Bizottság jegyzőkönyveit tájékoztatás céljából meg kell küldeni a polgármesternek, az alpolgármestereknek, a jegyzőnek és az érintett osztályok vezetőinek. 

4 .
A jegyzőkönyv elkészítéséért a jegyző felelős. 

 A határozat

1.
A Bizottság döntését, állásfoglalásait, javaslatait határozati formában hozza. A határozatokat a bizottság elnöke írja alá. 

2.
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni (pl. 1/1998. I. 30. (KB) sz. Határozat).

A határozatokról nyilvántartást kell vezetni. 

3.
A jegyzőkönyvben szereplő határozatokról ülésenként határozat kivonatot kell készíteni. A határozat kivonatot a Bizottság Elnöke írja alá. 

4. Az ülések iratanyagát (meghívó, előterjesztés, jegyzőkönyv) ülésenként elkülönítve kell  tárolni. 

Képviselet, elszámolás

1.
A Bizottságot a Bizottság elnöke képviseli. 

2.
A Kulturális Alappal való gazdálkodás a Bizottság jogköre, de a kiadmányozási jogkör az elnöké. Az elnök félévenként köteles beszámolni a költségkeret felhasználásáról. 

 Záradék

1.
Az ügyrendet a Bizottság a 2006. november 07.-i ülésén 5/2006. (XI. 07.) Kult. Emberi jogi és Kisebbségi Biz. határozatával fogadta el. Az ügyrend határozatlan idejű, elfogadásával egyidejűleg lép hatályba. 

2. Az ügyrend módosításához a bizottsági tagok minősített többségű szavazata szükséges.

Palotás Imre


     elnök

Az Oktatási és Testvérvárosi Bizottság Ügyrendje

A bizottság felállása

1.
Az Oktatási és Testvérvárosi Bizottság (a továbbiakban: Bizottság) általános feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Képviselő-testülete Szervezeti és Működési Szabályzata határozza meg. A bizottság elnökét, elnök-helyettesét és tagjait a Képviselő-testület választja meg. 

2.
A Bizottság 8 tagú, 5 fő képviselő és 3 fő külső tagja van. 

3.
A Bizottság elnökét - akadályoztatása esetén - a bizottság elnök-helyettese teljes joggal helyettesíti. 

Az ülések összehívása

1.
Az ülést a bizottsági elnök írásban hívja össze - az ülést megelőzően 5 nappal - az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges tájékoztató anyagok kiküldésével. 

2.
A Bizottság havonta ülést tart, minden hónap első csütörtökén 14.00 órakor. 

Rendkívüli ülést tart a Bizottság - amelyet az elnöknek 10 napon belül össze kell hívni - a következő esetekben:

- a Képviselő-testület határozatára,

- a polgármester vagy az alpolgármester kezdeményezésére, 

- a Bizottság legalább 3 tagja írásbeli indítványára, a napirend megjelölésével. 

A bizottsági ülések

1.
Az ülések nyilvánosak. 

2.
A Bizottság zárt ülést tart az Ötv. 12. §. /4/ bek. a./ pontjában felsorolt esetekben, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy nincs módjában nyilatkozni. A zárt ülés elrendeléséről a bizottság egyszerű többséggel határoz. 

3.
A Bizottság zárt ülést rendelhet el az Ötv. 12. §. /4/ bek. b./ pontjában foglaltak alapján. Ebben az esetben a zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges. 

4.
Az ülésre a Bizottság tagjain kívül meg kell hívni: 

- a polgármestert,

- a területért felelős alpolgármestert,

- a jegyzőt, 

- más bizottság vezetőjét, ha a napirend érinti, 

- a bizottság szakértőit,

- a Művelődési Osztály vezetőjét, illetve az adott napirend előadóit,

- a nevelési-oktatási intézmények vezetőit. 

5.
Az ülésen tanácskozási joggal részt vehet - az előzőekben felsoroltakon túlmenően - bármely képviselő, valamint azok a személyek, akiket a bizottságvezető az adott napirendi ponthoz meghív.

Határozatképesség

1.
Az ülés határozatképes, ha a döntéshozatalnál a bizottsági tagok több mint fele jelen van. A Bizottság döntéseit általában szótöbbséggel hozza. 

2.
Minősített többség, azaz legalább 5 igenlő szavazat szükséges: 

- a Bizottság ügyrendjének elfogadásához,

- albizottság, munkacsoport létrehozásához,

- az Oktatási Alap felosztásához és elszámolásához. 

Az ülés napirendje, vezetése

1.
Az ülést az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti. 

2.
Az ülés napirendjére olyan előterjesztés kerülhet, amely a bizottság ülését megelőző legalább 2 nappal a bizottsághoz beérkezett. Sürgős tárgyalást bármely bizottsági tag, a polgármester, a területért felelős alpolgármester, a bizottságvezető írásban és a bizottság ülésén is indítványozhat. Erről a Bizottság szótöbbséggel határoz. 

3.
A napirendek megtárgyalásakor az elnök az elhangzott javaslatokat egyenként szavazásra teszi fel, majd a szavazás eredményét és az elfogadott határozat szövegét ismerteti. 

 Jegyzőkönyv

1.
A Bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni. A jegyzőkönyv felvétele történhet kézírással vagy hangrögzítéssel. 

2.
A jegyzőkönyvet az ülést követő 7 napon belül gépírásos formában el kell készíteni és a Bizottság tagjai számára hozzáférhetővé kell tenni 

A jegyzőkönyv tartalmazza: 

- az ülés helyét, időpontját,

- a megjelentek nevét részvételi jogosultságuk feltüntetésével,

- a napirendi pontokat,

- a tárgyalt témákban hozzászólók nevét és a hozzászólás rövid lényegét,

- az elfogadott határozatot és a szavazás arányát.

A jegyzőkönyvet az elnök és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyvhöz az írásban benyújtott különvéleményt csatolni kell. 

3.
A Bizottság jegyzőkönyveit tájékoztatás céljából meg kell küldeni a polgármesternek, a területért felelős alpolgármesternek, a jegyzőnek, és az érintett osztály(ok) vezetőjének. 

4.
A jegyzőkönyv elkészítéséért a Jegyző felel. 

 A határozat

1.
A Bizottság döntését, állásfoglalásait, javaslatait határozati formában hozza. 

2.
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni /pl. 1/2006. XI. 20. (OTB hat.)/. A határozatokról nyilvántartást kell vezetni. 

3.
Az ülések iratanyagát (meghívó, előterjesztés, jegyzőkönyv) ülésenként elkülönítésben kell tárolni. 

4.
A Bizottság ügyiratait iktatókönyv szerint kell nyilvántartani. 

Képviselet, elszámolás

1.
A Bizottságot a Bizottság elnöke képviseli. 

2.
Az Oktatási Alappal való gazdálkodás a Bizottság jogköre, de a kiadmányozási jogkör az elnöké. Az elnök félévenként köteles beszámolni a költségkeret felhasználásáról. 

Záradék

1.
Az ügyrendet a Bizottság a 2006. november 20.-i ülésén fogadta el. Az ügyrend határozatlan idejű, elfogadásával egyidejűleg lép hatályba. 

2.
Az ügyrend módosításához a bizottsági tagok minősített többségű szavazata szükséges. 

dr. Bartal Sándor

a bizottság elnöke

A Pénzügyi és a Közbeszerzési Bizottság Ügyrendje 

 A Bizottság létrehozása

1.
A Pénzügyi és a Közbeszerzési Bizottság elnökét, elnökhelyettesét és tagjait a Képviselő-testület a 37/2006. (X. 16.) önkormányzati rendeletével választotta meg.

A Bizottság feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros Képviselő-testülete által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 3. számú melléklete tartalmazza.

Közbeszerzési feladatait a 2003. CXXIX. törvény előírásainak figyelembe vételével -  a Képviselő-testület a 359/2006. (04.13.) határozatával jóváhagyott  Közbeszerzési Szabályzat alapján látja el. 

2.
A Bizottság 8 tagú.

3.
A bizottsági elnököt távollétében a Képviselő-testület által megválasztott elnökhelyettes - teljes joggal - helyettesíti.

4.
A bizottsági tagság megszűnik:


- a tagságról való lemondással, 


- a Képviselő-testület által történő visszahívással,


- a képviselő mandátumának megszűnésével.

A bizottság üléseinek összehívása

1.
Az ülést a bizottság elnöke - akadályoztatása esetén elnökhelyettese - írásban hívja össze az ülést megelőző 5 nappal, illetve szükség szerint az ülés helyének, idejének megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges előterjesztések, illetve tájékoztató anyagok egyidejű kiküldésével.

2.
A Bizottság a pénzügyi feladatai ellátása során rendes üléseit a képviselő-testületi ülést megelőző, keddi napon, 10.00 órakor tartja.

A közbeszerzési feladatok ellátása során a Bizottság a Közbeszerzési törvényben előírt határidők figyelembe vételével szükség szerint tárgyalja a döntést, illetve javaslatokat igénylő közbeszerzési tárgyú napirendeket. 

Rendkívüli esetben - amennyiben a folyamatban lévő közbeszerzési eljárás során előre nem látható esemény miatt az 1. pontban meghatározott Bizottsági üléssel a törvényes határidő nem tartható vagy egyéb jogsértést eredményez - (pl. jogorvoslati eljárás kapcsán azonnalos adat- illetve iratszolgáltatási kötelezettség, ajánlati felhívás módosítása, illetve visszavonása, stb.) az Elnök a Bizottság azonnali összehívásáról dönt. A törvényes működés érdekében a Bizottság összehívásának akadályoztatása esetén, a szakértői vélemények figyelembe vételével a döntési jogkört a Polgármester gyakorolja. 
3.
A Bizottság rendkívüli ülést tart:


- a Képviselő-testület határozata alapján,


- a polgármester indítványára,


- a bizottsági tagok egyharmadának indítványára.

A rendkívüli ülést az elnök - akadályoztatása esetén az elnökhelyettes - a kezdeményezéstől számított 2 napon belül hívja össze. A rendkívüli ülést olyan időpontra kell összehívni, hogy azon - lehetőség szerint - a Bizottság nem képviselő tagjai is jelen legyenek.

A bizottsági ülések

a)  pénzügyi feladatainak ellátása során: 

1.
A Bizottság ülései nyilvánosak.

2.
A Bizottság zárt ülést tart:


- az Ötv. 12. §. /4/ bek. a./ pontjában felsorolt esetekben, ha a tárgyban érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele vagy nincs lehetősége nyilatkozni. A zárt ülés elrendeléséről a Bizottság egyszerű többséggel határoz.

3.
A Bizottság zárt ülést rendelhet el:


- az Ötv. 12. §. /4/ bek. b./ pontjában foglaltak alapján. A zárt ülés elrendeléséhez ebben az esetben minősített többségű döntés szükséges.

4.
A Bizottsági ülésekre a tagokon kívül meg kell hívni:


- a polgármestert,


- az alpolgármestereket,


- más bizottság elnökét, ha bizottsága a napirend kapcsán érintett,


- a napirenddel érintett szakosztály vezetőjét, dolgozóját,


- bizottság mellé rendelt jogtanácsost,


- a bizottság mellett működő állandó, illetve az adott témában felkért szakértőt.

b) a közbeszerzési feladatainak ellátása során: 

Az Ötv. 12. §. /4/ bek. b./ pontjában foglaltak alapján a Bizottság minden ülése zárt.

A Bizottsági ülésre meghívandóak köre azonos a III/4. pontban felsoroltakkal. 

 A határozatképesség

1.
A Bizottság határozatképes, ha a döntéshozatalnál a bizottsági tagok több mint a fele jelen van. Határozatait nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza, amelyhez a jelenlévő tagok több mint felének igen szavazata szükséges.
2.
Minősített többségű határozat meghozatalához valamennyi tag több mint felének egybehangzó szavazata szükséges.

Minősített többségű döntést hoz a Bizottság:


- az ügyrendjének elfogadásakor,


- az SZMSZ 15. §. /2/ bekezdésében felsorolt esetekben,


- minden olyan esetben, ha a bizottság a tárgyalt napirendnél minősített többségű döntés meghozatalát tartja szükségesnek.

 Az ülés vezetése, napirendje

1.
A bizottsági ülést az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti.

2.
A Bizottság csak azokat az előterjesztéseket tárgyalja, amelyeket a bizottsági ülést megelőzően legalább 5 nappal kézhez kap. Ez nem vonatkozik a rendkívüli ülésre készített előterjesztésekre. 

3.
A Bizottság ülésének napirendjét az elnök - akadályoztatása esetén az elnökhelyettes -terjeszti elő. A napirend elfogadásáról a Bizottság egyszerű többséggel dönt. 

4.
A Képviselő-testület elé terjesztendő anyagokat a Bizottság az előkészítés fázisában véleményezi, állásfoglalást alakít ki, illetve határozatot hoz. A Bizottság állásfoglalását, határozatát a Képviselő-testület ülésén ismertetni kell.

5.
Pénzügyi feladatainak ellátása során a Bizottság az SZMSZ 3. számú mellékletében meghatározott feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben dönt. Döntéseiről - annak megküldésével - tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt. A Bizottság a hatáskörébe utalt ügyekben hozott döntéseinek végrehajtását ellenőrzi.

6. A Bizottság a közbeszerzési feladatainak ellátása során az SZMSZ. 3. számú mellékletében meghatározott feladat- és hatáskörébe tartozó ügyekben határozatban tesz javaslatot a döntést hozó Polgármester felé. 

A jegyzőkönyv

a)  pénzügyi feladatainak ellátása során: 

1.
A Bizottság üléseiről jegyzőkönyvet kell vezetni, amelynek felvétele hangrögzítéssel történik. 
2.
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell:


- az ülés helyét, időpontját, 

 
- a megjelent bizottsági tagok, a meghívottak, a tanácskozási joggal résztvevők nevét,


- a tárgyalt napirendi pontokat, 


- a tárgyalt ügyekben a hozzászólások rövid lényegét,


- a szavazás számszerű eredményét,


- a hozott döntéseket.

3.
A jegyzőkönyvet a Bizottság elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyvből a bizottsági tag kérésére másolatot, kivonatot kell készíteni. 

4.
A jegyzőkönyvet 15 napon belül el kell juttatni a Közép-magyarországi Regionális Közigazgatási Hivatalnak.

b)  közbeszerzési feladatainak ellátása során: 

A VI./a) pontban felsoroltakon kívül az ülést követő 24 órán belül a határozati kivonatot a Polgármester részére át kell adni, aki döntését írásban rávezeti. Az elkészült jegyzőkönyvet és a döntést tartalmazó határozati javaslatot 2 példányban továbbítani kell a jegyzői titkárság felé, 1–1 példányát pedig a Közbeszerzési titkár és a jegyzőkönyv vezetője irattározza. 
A Bizottság döntései

1.
A Bizottság állásfoglalásait, döntéseit és javaslatait határozati formában hozza meg.
2.
A határozatokat a bizottsági ülést levezető elnök/elnökhelyettes írja alá.

3.
A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni.

4.
A határozatokról éves bontásban nyilvántartást kell vezetni.

A közbeszerzési feladatok ellátása során: az eljárások eredeti dokumentumait és a kapcsolódó iratanyagokat a Közbeszerzési Titkár a Kbt. előírásainak megfelelően 5 évig köteles megőrizni.  

Képviselet

1.
A Bizottságot az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes képviseli.
Záradék

1.
Az ügyrend a Bizottság minősített többségű döntésével lép hatályba. Az elfogadott ügyrend szabályaitól csak minősített többségű szavazással lehet eltérni.

2.
Az ügyrend az SZMSZ függelékének részét képezi.

3.
A Bizottság jelen ügyrendet a 2006. november 7.-én megtartott ülésén, a 2/2006. (11.07) PKB. számú határozatával fogadta el.









   Tóth Lajos 









         elnök

A Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság Ügyrendje

A Tulajdonosi és Elidegenítési Bizottság (továbbiakban: Bizottság) a Belváros-Lipótváros, Budapest Főváros V. kerület Önkormányzat Képviselő-testülete Szervezeti Működési Szabályzatának megfelelően a működésének ügyrendjét az alábbiak szerint határozza meg: 

A Bizottság felállása, felépítése, feladat- és hatásköre

1.)
A Bizottság elnökét, elnökhelyettesét és tagjait a Képviselő-testület választotta meg. 

2.)
A Bizottság 8 tagú. 

3.)
A Bizottság elnökét akadályoztatása esetén a Testület által megválasztott elnökhelyettes -ülés összehívási és vezetési jogkörrel - helyettesíti. 

4.)
A bizottsági tagság megszűnik:

- tagságról való lemondással,

- a képviselő-testület által történő visszahívással,

- a képviselő mandátumának megszűnésével. 

5.)
A Bizottság feladat- és hatáskörét Belváros-Lipótváros képviselő-testülete által jóváhagyott Szervezeti és Működési Szabályzat 3. számú melléklete tartalmazza.

Az ülések összehívása

1.)
A Bizottság rendes ülését a képviselő-testület üléseinek napját kivéve minden hét csütörtöki napján 10.00 órakor tartja. A Bizottság elnöke indokolt esetben a Bizottság rendes ülését más időpontra is összehívhatja. Indokolt esetnek számít például legalább 2 bizottsági tag előre jelzett igazolt hiányzása.

2.)
Az ülést a Bizottság elnöke - akadályoztatása esetén a bizottsági elnökhelyettes - írásban hívja össze - az ülést megelőzően 3  nappal és helyének időpontjának megjelölésével, a napirendek feltüntetésével és a szükséges tájékoztató anyagok kiküldésével. 

3.)
Rendkívüli ülést tart a Bizottság - amelyet az elnöknek 2 munkanapon belül össze kell hívni - a következő esetekben:

- képviselő-testület határozata alapján,

- a polgármester indítványára,

- a bizottsági tagok egyharmadának indítványára. 

A rendkívüli ülés összehívására vonatkozó indítványban meg kell jelölni az ülés napirendjét, helyét, idejét és indokoltságát.

4.)
Amennyiben a bizottsági tagok a bizottsági ülés meghirdetett időpontjától számított 30 perc alatt nem jelennek meg olyan számban, hogy a határozatképes ülést meg lehessen kezdeni, akkor a bizottság elnöke az ülés határozatképtelenségét állapíthatja meg. 

5.)
A bizottsági ülések időpontjáról és napirendjéről a polgármestert, alpolgármestereket és a jegyzőt tájékoztatni kell. 

A bizottsági ülések

1.)
Az ülések nyilvánosak.

2.)
A Bizottság zárt ülést tart: Az Ötv. 12. §. /4/ bek. a./ pontjában felsorolt esetekben, ha az érintett a nyilvános tárgyalásba nem egyezik bele, vagy nincs módjában nyilatkozni. A zárt ülés elrendeléséről a Bizottság egyszerű többséggel határoz. 

3.)
A Bizottság zárt ülést rendelhet el az Ötv 12. §. /4/ bek. b./ pontjában foglaltak alapján. Ebben az esetben a zárt ülés elrendeléséhez minősített többség szükséges.  

4.)
Az ülésre a Bizottság tagjain kívül meg kell hívni:    

- a polgármestert,

- jegyzőt,

- más bizottság vezetőjét, ha a napirend érinti,

- a bizottság szakértőit,

- a Vagyongazdálkodási Osztály vezetőjét, 

- a Belváros-Lipótváros Vagyonkezelő Zrt. képviselőjét,

- jogtanácsost. 

A Bizottság ülésein tanácskozási joggal bármely képviselő részt vehet. 

 Határozatképesség 

1.)
Bizottság határozatképes, ha a döntéshozatalnál a megválasztott bizottsági tagok több mint fele jelen van. 

2.) A Bizottság határozatait nyílt szavazással, egyszerű többséggel hozza, melyhez a jelenlévő képviselők több mint felének az igen szavazata szükséges. 

3.) Minősített többségű határozat meghozatalához a megválasztott bizottsági tagok több mint felének (egybehangzó) szavazata szükséges.

Minősített többség szükséges:

- a Bizottság ügyrendjének elfogadásához vagy módosításához,

- az Ötv. 15. §. /1/ bekezdésében felsoroltak esetén, 

- a V. 3. pontban foglalt napirend megváltoztatása esetén.

 Az ülés napirendje, vezetése

1.)
A Bizottság ülését az elnök - akadályoztatása esetén - az elnökhelyettes vezeti. 

2.)
Az ülés megnyitásakor a Bizottság elnöke számszerűen megállapítja a határozatképességet.  A Bizottság akkor határozatképes, ha az ülésen a bizottsági tagok több mint fele jelen van.

3.)
A Bizottság ülés napirendjét az elnök - akadályoztatása esetén az elnökhelyettes -terjeszti elő. A napirend előterjesztését követően a napirendi pont előterjesztője jogosult indoklással az előterjesztését visszavonni. A napirendre való felvételről, a napirend megváltozatásáról, vagy elfogadásáról a Bizottság egyszerű többséggel dönt. A napirend elfogadása után a Bizottság az elfogadott napirendhez kötve van. Megváltoztatására csak minősített többségű szavazással van lehetőség.
4.)
A 3.) pont szerint elfogadott napirendi pont megtárgyalása - az elnapolásra vonatkozó javaslat kellő indokoltsága esetén -, legfeljebb két alkalommal napolható el. Erről a Bizottság egyszerű többséggel határoz. Az elnapolt napirendi pontot legkésőbb az elnapolást követő harmadik rendes ülésen tárgyalni kell.
5.) A Képviselő-testület elé terjesztendő anyagokat a Bizottság véleményezi, és állásfoglalást alakít ki.  A Bizottság állásfoglalását, határozatát a Képviselő-testület ülésén ismertetni kell.

6.) A Bizottság önkormányzati rendeletekben hatáskörébe utalt ügyekben dönt. Döntéseiről - annak megküldésével - tájékoztatja a polgármestert és a jegyzőt. A Bizottság a hatáskörébe utalt ügyekben hozott döntéseinek végrehajtását ellenőrzi.

7.) A Bizottság a hatáskörébe utalt ügyekben ellenőrzi a képviselő-testület hivatalának a testület döntéseinek előkészítésére, illetőleg végrehajtására irányuló munkáját.

Ha a hivatal tevékenységében a testület álláspontjától, céljaitól való eltérést, az önkormányzati érdek sérelmét vagy a szükséges intézkedés elmulasztását észleli polgármesteri intézkedést kezdeményezhet.

8.)
A Bizottság döntési hatáskörébe nem tartozó ügyekben hozott határozatait javaslat formában terjeszti a képviselő-testület elé jóváhagyásra. 

Jegyzőkönyv

1.)
A Bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyv felvétele történhet kézírással vagy hangrögzítéssel. 

2.)
A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a megjelent bizottsági tagok, a meghívottak, a tanácskozási joggal résztvevő képviselők nevét, a tárgyalt napirendi pontokat, a módosító javaslatokat, a szavazás számszerű eredményét és a hozott döntéseket. 

3.) A jegyzőkönyvet a Bizottság elnöke és a jegyzőkönyvvezető írja alá. A jegyzőkönyvhöz az írásban benyújtott külön véleményt csatolni kell. 

4.) A jegyzőkönyvet az ülést követő 8 napon belül el kell készíteni és a Bizottság tagjai számára megtekinthetőségét biztosítani kell, kérésre írásban is. A Bizottság jegyzőkönyveit tájékoztatás és intézkedés céljából meg kell küldeni a polgármesternek, az alpolgármesternek, a jegyzőnek és az érintett osztályok vezetőinek, valamint a Vagyonkezelő Részvénytársaság vezérigazgatójának. 

VII. A határozat

1.) A Bizottság döntését, állásfoglalásait határozati formában hozza. 

2.) A határozatot a Bizottság elnöke - lakásügyek esetén a Lakásosztály vezetője is - írja alá. 

3.) A határozatokat arab számmal, folyamatos sorszámozással kell ellátni. A határozatokról nyilvántartást kell vezetni. 

 Képviselet, elszámolás

 A Bizottság a képviselő-testület által rendelkezésére bocsátott költségvetési kerettel önállóan gazdálkodik. 

 Záradék

1.) Az ügyrend határozatlan idejű, elfogadásával egyidejűleg lép hatályba.

2.) Az ügyrend az SZMSZ  függelékét képezi.

3.) Az ügyrendet 1/2006. (X.26.) számú TEB határozatával  2006. október 26.-án elfogadta. 

Pásztor Lajos

 







        a Bizottság elnöke


A Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság Ügyrendje

A Városfejlesztési, Műemlékvédelmi és Környezetvédelmi Bizottság (továbbiakban: Bizottság) a Belváros-Lipótváros (Budapest Főváros V. kerület) Önkormányzat Képviselő- testülete Szervezeti Működési Szabályzatának megfelelően működésének ügyrendjét az alábbiak szerint határozza meg: 

A Bizottság feladatköre, felépítése

1. §.
A Bizottság feladatkörét, hatáskörét a Képviselő – testület határozza meg Szervezeti és Működési Szabályzatának 3. számú mellékletében. 

Az ülések összehívása

2. §.
/1/ Az ülést az elnök, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes írásban hívja össze, az ülés helyének, időpontjának megjelölésével, a napirendi pontok feltüntetésével és írásos megküldésével, melynek határideje az ülést megelőző 5 nap.

/2/ A bizottság szükség szerint, de - a nyári szünetet kivéve - legalább havonta egyszer tart ülést, minden hónap második keddjén, 13.00 órától .

/3/ Az ülést az elnöknek (elnökhelyettesnek) öt napon belül össze kell hívni, ha:

-
a bizottság három tagja írásban, a napirend megjelölésével kéri,

-
a polgármester indítványozza,

-
a képviselő-testület az összehívásról határoz.

/4/ A bizottság ülésére - a bizottság tagjain kívül - meg kell hívni a következőket: 

-
a polgármestert,

-
alpolgármester /eke/t,

-
a jegyzőt,

-
a bizottsági szakértőket,

-
azt a képviselőt, aki indítványt tett a bizottság feladatkörébe tartozó kérdés megtárgyalására,

-
a napirendi pontok előadóit,

-
más bizottság vezetőjét amennyiben a napirend érinti,

-
a hivatal illetékes munkatársait,

-
akiknek a meghívását a Bizottság elnöke szükségesnek tartja. 

Az ülés vezetése

3. §. 
/1/ Az ülést az elnök, akadályoztatása esetén az elnökhelyettes vezeti. 

  
/2/ Az ülés vezetője javaslatot tesz a napirendi pontokra. A bizottsági tagok módosító javaslatot tehetnek a napirendi pontokhoz. A napirend elfogadásáról a Bizottság szótöbbséggel dönt. 

Határozathozatal

4. §.
 /1/ Az ülés határozatképes, ha a Bizottság tagjainak több mint fele jelen van.

A bizottság döntéseit általában nyílt szavazással, szótöbbséggel hozza.

  
/2/ A bizottsági taglétszám felénél több igenlő szavazat minősített többség szükséges az alábbi ügyekben:

-
a Bizottság ügyrendjének, módosításainak elfogadásához,

-
munkacsoportok, eseti szakértői csoportok létrehozásához és azok elnökeinek 

kijelöléséhez,

/3/ A bizottsági döntésben nem vehet részt az, aki saját maga, vagy hozzátartozója révén az ügyben személyében, vagyoni tekintetben, vagy egyéb módon közvetlenül érintett. Érintettségét köteles bejelenteni a Bizottságnak. 

Jegyzőkönyv

5. §.
/1/ A Bizottság üléséről jegyzőkönyvet kell vezetni. A jegyzőkönyv felvétele hangrögzítéssel történik. 

 
/2/ Az ülést követő nyolc napon belül jegyzőkönyvkivonatot kell készíteni. 

A jegyzőkönyvkivonat tartalmazza:

-
az ülés helyét, időpontját,

-
a megjelentek nevét, részvételi jogosultságuk feltüntetésével,

-
a napirendi pontokat,

-
a tárgyalt ügyekben felszólalók nevét és a felszólalás rövid lényegét, a felszólaló eseti igénye esetén szó szerinti leírását, 

-
az elhangzott határozati javaslatokat,

-
az elfogadott határozatot és a szavazás arányát.

/3/ A jegyzőkönyv-kivonatot az ülést vezető képviselő írja alá.

/4/ A jegyzőkönyv-kivonathoz az írásban benyújtott kisebbségi, vagy különvéleményt és valamennyi írásos anyagot csatolni kell.

/5/ A jegyzőkönyvkivonatból a bizottsági tagok részére igény esetén másolatot kell adni.

Ügyiratkezelés

6. §.
/1/ Az ülések iratanyagát (meghívó, előterjesztés, határozati javaslat, jegyzőkönyv) ülésenkénti elkülönítésében kell tárolni.

  
/2/ A bizottság ügyiratait iktatókönyvben kell nyilvántartani és iratrendezőben tárolni.

 
/3/ A bizottság tagjai a bizottsági ügyiratokba, nyilvántartásokba korlátozás nélkül betekinthetnek, és azokról másolatot kérhetnek. 

Vegyes rendelkezések

7. §.
 /1/  A Bizottságot a bizottság elnöke képviseli.

/2/ A Bizottság a Képviselő-testület által rendelkezésre bocsátott költségvetési kerettel 

önállóan gazdálkodik. 

Záradék

8. §. Jelen Ügyrendet a Bizottság a 2/2006. (11.07.) számú és a 15/2006.(XII.12.)VMKB határozatával fogadta el. 



Veress Istvánné

         
a Bizottság elnöke

� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 1. §.-a hat. VII.1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 1. §.-a  hat. VII. 1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 1. §.-a  hat. VII.1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.1.) önk. r. 2. §.-a hat. VII. 1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 2. §.-a hat. VII. 1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 3. §.-a hat. VII. 1.-től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 1. §.-a hat. III.1.-től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 1. §.-a hat. III. 1.től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 1. §.-a hat. III. 1.-től


� mód. a 23/2008. (VI.2.) önk. r. 4. §.-a hat. VII. 1.-től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 1. §.-a hat. III.1.-től


� mód. a 17/2008. (III.31.) önk. r.1.§.-a


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 2. §.-a hat. III. 1.-től


� mód. a 45/2006. (XI.13.) önk. r. 1. §.-a


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 1. §.-a hat. III. 1. től


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 1. §.-a


� mód. a 38/2008. (XI.19.) önk. r. 1. §.-a


� mód. a 27/2008. (IX.17.) önk. 1. 1. §.-a


� mód. a 44/2008. (XII.22.) önk. r. 1. §.-a 


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. hat. III. 1. től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. hat. III. 1-től


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. hat. III. 1.-től


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 2. §.-a


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 3. §.-a hat. III. 1-től


� mód. a 7/2009. önk. r. hat. III. 1.-től


� mód. az 51/2007. (XII.22.) önk. r. 3. §.-a


� mód. a  6/2008. (I.23.) önk. r. 1. §.-a


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 4. §.-a hat. III. 1.-től


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 3. §.-a


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 3. §.-a


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 3.§.-a


� mód. a 10/2008. (II.20.) önk. r. 3. §.-a


� mód. a 17/2008. (III.31.) önk. r. 3. §.-a


� mód. a 17/2008. (III.31.) önk. r. 4. §.-a


� mód. a 20/2008. (IV.24.) önk. r. 1. §.-a


� mód. a 27/2008. (IX.17.) önk. r. 2. §.-a


� mód. a 7/2009. (II.17.) önk. r. 6. §.-a hat. III.1.-től


� mód. a 27/2008. (IX.17.) önk. r. 3. §.-a
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